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Titol I. Introduccidé

Aquestes Normes d’'Organitzacié i Funcionament sén un recull de normativa externa, interna i
usos i costums pels que es vénen regint des de la seva fundacié les relacions els drets i els deures
dels diferents estaments que formen part de la comunitat educativa de I'Institut d’Alcarras.

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament regulen [Porganitzacié, el funcionament i la
convivéncia de IInstitut d'Alcarras. Recullen tot alld que fa referéncia, dins del seu ambit, a la
normativa legal establerta i regulen aquells aspectes no reglats o no clarament desenvolupats en
la normativa, proporcionant un marc més precis per al desenvolupament de les funcions i
activitats del centre.

Aquestes Normes seran d’obligat compliment per a tots els alumnes com a usuaris del sistema
educatiu, per als pares i mares d’aquests en tot alld que fa referéncia a la seva relacié6 com a
usuaris externs del centre i responsables dels seus fills, per a les empreses i institucions respecte a la
seva relaci6 amb el centre com a entitats o organismes col:-laboradors, i per als recursos humans
adscrits a aquesta organitzacié educativa.

L’'ambit d’aplicacié seran els edificis i installacions propies de linstitut on es desenvolupen les
activitats educatives i extraescolars. Aixi com qualsevol altre espai, lloc o edifici on es desplaci la
comunitat educativa dins o fora del territori nacional. En aquest ambit s’inclouen també el
respecte per les persones i els seus béns o danys.

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament é un document dindmic que pot canviar atenent
tant a les persones que les han d’acomplir i fer complir com a les normatives de régim superiors de
les quals depenen.

En el si del Consell Escolar és previst fer una revisié anual d’aquestes Normes i acordar els canvis
necessaris.
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Normativa reguladora basica

oupwN

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Constitucié Espanyola, art. 27i concordats)

L’Estatut de Catalunya. (veure art.44 i concordats)

La Llei Organica 8/2013 (LOMCE)

La Llei Organica 2/2006 , 3 de maig d’Educacié (BOE de 04/05/2006).

La Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol (LODE) (BOE de 4 de juliol de 1985)

La Llei Organica 9/1995 de la Participacid, I'Avaluacié i el Govern dels centres docents
(LOPAG).

La Llei Organica 1/1990 d'Ordenacié General del Sistema Educatiu, de 3 d'Octubre
(LOGSE) (BOE de 04/01/1990), una vegada considerada la disposicié derogatoria de la
LOCE.

La Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009, del 10 de juliol (DOGC 5422 de 16/07/2009)

La Llei 7/2007, de 12 abril del Estatuto Basico del Empleado Publico

. La Llei 30/1992, de 26 de novembre, régim Juridic de les Administracions Publiques i del

procediment Administratiu Coma (BOE de 27/11/1992)

La Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

Decret 39/2014, de 25 de marg, pel qual es regulen els procediments per definir el perfil i la
provisié dels llocs de treball docents.

Decret 155/2010, de 2 de novembre de la direcci6é dels centres docents i del personal directiu
professional docent.

Decret 102/2010, de 3 d'agost d’autonomia dels centres educatius.

Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
Convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC 06/07/2006).
Decret legislatiu 1/1997 de 31 d’Octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Gnic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en mateéria de funcié padblica
(DGOC nam. 2509/annex, de 3 de novembre de 1997).

Decret 29/2015, de 3 de marg, de modificacié del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la
direccié dels centres educatius pablics i del personal directiu professional docent.

Reial Decret 33/1986, de 10 de gener, del Régim Disciplinari dels funcionaris (BOE de 17 de
gener de 1986).

Ordre EDU/295/2008, de 13 de juny, per la qual es determinen el procediment i els
documents i requisits formals del procés d'avaluacié a I'educacié secundaria obligatoria
Ordre EDU/55472008, de 19 de desembre d’avaluacié del Batxillerat.

Organitzacié i funcionament dels centres docents publics d’educacié secundaria pel curs
2014-2015.
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Titol Il. Concreci6 de les previsions del projecte educatiu (PEC)
Capitol 1. Per orientar I'organitzacié pedagogica

Article 1. El Projecte Educatiu de Centre (PEC) de I'Institut d’Alcarras defineix les estratégies
organitzatives, pedagogiques, d’accié tutorial i linglistiques per aconseguir els objectius generals
del centre.

Article 2. El Projecte de Direccié (PdD) determinara el desplegament i 'aplicacié del projecte
educatiu durant el periode de mandat de la direccié.

Article 3. L'equip directiu vetllara sobre aquesta organitzacié pedagogica en aspectes com:

e Horaris de grups i de professorat.

e Distribuci6 de les tutories.

e Distribucié de grups d’alumnes entre el professorat.
e Distribucié d’alumnes entre els grups.

e Convocatories d’equips docents, caps de departament, departaments, tutors, projectes
especifics i claustres.
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Capitol 2. Per orientar el rendiment de comptes al Consell Escolar de la gestié del
PEC

Article 4. El Projecte Educatiu de Centre (PEC) ha d’estar a disposicié de tots els membres de la
comunitat educativa i ha de facilitar el seu coneixement.

Article 5. Els documents que determinen l'aplicacié del projecte educatiu sén el projecte de
direccid, la Programacié General Anual (PGA) i la Memoria Anual.

El Consell Escolar és informat del PGA i la Memoria anualment. Aquest mecanisme permet
constatar el seguiment del PEC.

Capitol 3. Per orientar I'aplicacié d’acords de coresponsabilitat

Article 6. Els acords de coresponsabilitat estableixen un compromis addicional del centre
educatiu envers I'aplicacié del projecte educatiu.

Article 7. Els objectius, estratégies i accions planificades als acords de coresponsabilitat han de
garantir la coherencia amb el Projecte de Direccidé (PdD)i la Programacié General Anual (PGA).

Article 8. Els documents que determinen l'aplicacié dels acords de coresponsabilitat seran
presentats anualment al Consell Escolar per informar del seu seguiment.

Capitol 4. Aprovacid, revisié i actualitzacié del PEC

Article 9. Els procediments de formulacié i aprovacié del projecte educatiu s’han d’ajustar al que
estableix 'article 94.1 de la Llei d’educacié.

Article 10. La formulacié del projecte educatiu correspon al claustre del professorat, a iniciativa

de la direcci6é i amb la participacié dels professionals d’atencié educativa. L'aprovacié del projecte
educatiu correspon al Consell Escolar.

Article 11. La revisié i actualitzacié del PEC es realitzard a cada nou mandat de la direccié i el
procediment reproduira les etapes de la seva formulacié inicial.
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Titol lll. Estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre

Capitol 1. Organs unipersonals de direccid

Director/a

Article 1. El director o directora del centre public és responsable de l'organitzacid, el

funcionament i 'administracié del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de personal.

Article 2. D'acord amb el Decret 155/2010 i el Decret 39/2015 el director o directora d’'un centre

public té funcions de representacid, funcions de direccié pedagogica, de lideratge de la comunitat
escolar, de cap de personal i funcions de gestié.

Article 3. Funcions de representacié:

3.1

3.2,

3.3.

Exercir la representacié de I'Administracié educativa en el centre i vehicular els objectius i
les seves politiques educatives.

Representar el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat, el possible consell de direccié i els actes
académics del centre.

Article 4. Funcions de direcci6 i lideratge pedagogic:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Formular i presentar al claustre de professorat la proposta inicial de projecte educatiu i les
posteriors modificacions i adaptacions.

Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el projecte
educatiu, garantir el seu acompliment i intervenir en la seva avaluacié.

Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular, els
plantejaments de I'accié tutorial, la carta de compromis i tots els altres plantejaments
educatius que tingui incorporats, d'acord amb a seva concrecié en el projecte de direccié.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacié, administrativa i de
comunicacié en les activitats del centre, d'acord amb el que disposa el titol Il de la LEC
(12/2009) i el projecte lingdiistic del centre.

Coordinar 'equip directiu, dirigir, orientar i supervisar les activitats del centre d’acord amb
les previsions de la programacié general anual (PGA).

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i, si
escau, dels acords de coresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta la possible observacié de la practica
docent a l'aula i la possibilitat de requerir la documentacié pedagogica i académica que
consideri necessaria al professorat sotmes a avaluacié.
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Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per poder
configurar xarxes de centres que facin possible actuacions educatives conjuntes.

Article 5. Funcions en relacié a la comunitat escolar:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Vetllar per la formulacié i per 'acompliment de la carta de compromis educatiu del
centre.

Afavorir la convivéncia en el centre, garantir lacompliment de les normes de convivéncia i
adoptar les mesures disciplindries corresponents. En Pexercici d'aquesta funci, es
potenciara la funcié d’arbitratge i mediacié entre membres de la comunitat educativa.

Assegurar la participacié del consell escolar.

Assegurar la participacié del claustre en l'adopcié de les decisions de cardcter
tecnicopedagogic que li corresponen.

Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau, amb
les associacions d'alumnes.

Promoure la implicacié activa del centre en l'entorn social de la zona educativa
corresponent.

Article 6. Funcions en matéria d’organitzacié i funcionament:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Impulsar I'elaboracié, aprovacié i aplicacié de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre.

Proposar la programacié general anual del centre i retre'n comptes mitjangant la
memoria anual.

Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostdries, la relacié de
llocs de treball del centre.

Proposar al Departament, en funcié de les necessitats derivades del PEC i concretades en
el projecte de direcci6 o acords de corresponsabilitat, llocs docents amb requisits
addicionals de titulacié o capacitacié professional.

Article 7. Funcions en mateéria d’organitzacié i funcionament:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Emetre la documentacié oficial de cardacter académic establerta per la normativa vigent.
Visar les certificacions acadéemiques.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa mitjangant la
secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de la
dades d’acord amb la legislacié especifica en mateéria de proteccié de dades.

Dirigir la gesti6 economica del centre i 'aplicacié del pressupost que aprova el consell
escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.



7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.
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Contractar béns i serveis dins dels limits establerts per I'Administracié educativa i actuar
com a organ de contractacié.

Obtenir recursos economics i materials addicionals per a la rendibilitzacié de I'Gs de les
instal-lacions del centre sense afectacié a 'activitat escolar.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de
les seves funcions.

Gestionar el manteniment i la millora de les instal-lacions del centre.

Exercir o delegar la gestié de les funcions que en mateéria de prevencié de riscos laborals li
assigni el Pla de prevencié de riscos laborals del Departament.

Article 8. Funcions especifiques com a cap de personal del centre:

8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Nomenar i destituir els altres organs unipersonals de direccié i els organs unipersonals de
coordinacié comunicant les modificacions al claustre i al consell escolar.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i coordinacié docent, les
funcions de tutoria (art. 39 del Decret 102/2010) i de docéncia.

Correspon a la direccié del centre el control de la jornada i 'horari, resoldre les faltes
d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal del centre.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la
remocié del personal interi del lloc de treball ocupat en cas d'incompeténcia per a la
funcié docent palesada per la mateixa direccié en I'exercici de les seves funcions.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la
remocié del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
consequiéncia de l'avaluacié de Pactivitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacié de la proposta ha de basar-se en les constatacions
fetes per la mateixa direccié del centre en I'exercici de les seves funcions.

Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions en el centre que no abasten tot
el curs académic entre els candidats de la borsa de treball de personal interi docent
d’acord amb el procediment que estableix el Departament.

Fomentar la participacié del professora en activitats de formacié permanent.

Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent de personal docent.

Article 9. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i totes les

relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

Article 10. El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat

publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les



Institut d’Alcarrds — Normes d’Organitzacié i Funcionament (NOFC)

seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en l'exercici de les seves
funcions, és autoritat competent per a defensar l'interés superior de l'infant.

Article 11. Els procediments de selecci6 i nomenament del director o directora sén els que
determina la LEC (12/2009) i el Decret 39/2015.

Cap d’estudis

Article 12. S6n funcions del Cap d'Estudis:

12.1.  Substituir el director o la directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

12.2. Vetllar pergué s’aprovi un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el
PEC i el PdD i garantir-ne el seu compliment.

12.3. Confeccionar els horaris académics d’acord amb el Projecte curricular i la distribucié de
mateéries, professors i espais tot assignant els espais a les activitats docents i I'establiment
d’hores de guardia i d’altres de suport de 'accié educativa.

12.4. Coordinacié i seguiment de la imparticié dels ensenyaments.

12.5. Coordinar les activitats escolars reglades en el si del centre i també, quan s’escaigui, les
activitats escolars complementaries i extraescolars.

12.6. Vetllar pel bon funcionament de les guardies i gestionar les abséncies del professorat.

12.7. Coordinar i vetllar per I'execucié de les activitats de cardacter académic del professorat i
alumnes en relacié a la PGA.

12.8. Coordinar i seguiment de I'atencié a la diversitat.

12.9. Supervisar el control de faltes de 'alumnat.

12.10. Altres funcions que li siguin encomanades per la direccié o atribuides pel Departament.

12.11. La seva dedicacié horaria es decidirad anualment d’acord amb les hores disponibles dins de
les establertes als equips directius i que venen regulades per les dimensions i el nombre de
grups-classe al centre. Mai serd inferior a 9 hores setmanals.

Article 13. El nomenament del cap d'estudis (art. 35 Decret 102/2010) el realitza la direccié del
centre per un periode minim d’un curs sencer i no superior al mandat de la direccid.

Secretari/aria

Article 14. Correspon a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié d’entre les

previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacid i totes les altres que li encarregui la direccio,
preferentment en 'ambit de la gesti6 economica, documental, dels recursos materials i de la
conservacié i manteniment de les installacions, d’acord amb el que prevegi el projecte de direccié
i s’'incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

Article 15. S6n funcions del secretaria:
15.1.  Exercir les funcions propies de la secretaria del claustre i del consell escolar.
15.2.  Exercir la prefectura del personal d’administracié i serveis amb el vistiplau del director.

15.3. Dur a terme la gestié economica, contractual i administrativa del centre del centre.



15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.
15.11.
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Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau del director.
Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa del centre.

Vetllar per l'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes.

Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre.
Vetllar per la conservacio i el manteniment de les instal-lacions.

Altres funcions que li siguin encomanades per la direccié o atribuides pel Departament.

La seva dedicacié hordria es decidirad anualment d’acord amb les hores disponibles dins de
les establertes als equips directius i que venen regulades per les dimensions i el nombre de
grups-classe al centre. Mai serd inferior a 9 hores setmanals.

Article 16. El nomenament del secretari/secretaria (art. 37 Decret 102/2010) el realitza la direccid
del centre per un periode minim d’un curs sencer i no superior al mandat de la direccié.

Organs unipersonals de direccié addicionals: Coordinacié pedagogica

Article 17. Correspon a la coordinacié pedagogica el seguiment i 'avaluacié de les accions
educatives que es desenvolupen a l'institut, sota les directrius de la direccié.

Article 18. S6n funcions de la Coordinacié Pedagogica:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

Coordinar I'’Accié Tutorial del centre, actualitzar el PAT i convocar les reunions de tutors/es
de nivell.

Vetllar per l'elaboracié de les programacions i presidir les reunions setmanals de
coordinacié de professors.

Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge dels alumnes i dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle d’ESO i els corresponents al CS
d’Educacié Primdria en la zona escolar.

Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels
ensenyaments impartits a I'Institut.

Coordinar les accions i 'organitzacié del centre per atendre la diversitat de 'alumnat.

Coordinar les relacions entre I'Institut i les escoles de primdria que aporten alumnes al
centre.

Convocar i presidir la Comissié d’Atencié a la Diversitat.



18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.
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Vetllar per la coheréncia de 'avaluacié al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus
impartits al centre, juntament amb els coordinadors de nivell i els Caps de Departament.

Vetllar per Padequada selecci6 de materials educatius, llibres de text i altre material
complementari per als ensenyaments que s'imparteixin a PInstitut, juntament amb els
Caps de Departament.

Coordinar les accions d investigacié i innovacié educatives i de formacié i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a l'institut.

Formar els grups d’alumnes d’acord amb el Projecte Curricular i les aportacions dels equips
del professorat.

Altres funcions que li siguin encomanades per la direccié o atribuides pel Departament.

La seva dedicacié hordria es decidirad anualment d’acord amb les hores disponibles dins de
les establertes als equips directius i que venen regulades per les dimensions i el nombre de
grups-classe al centre. Mai sera inferior a 9 hores setmanails.

Article 19. Les delegacions de funcions de la direccié del centre en el o la cap d’estudis, en el
secretari o la secretaria o en la coordinacié pedagogica a qué fan referéncia els articles 12 a 18
tenen caracter intern al centre, es formalitzen en resolucié de la direccié, que s’ha de comunicar al
claustre i al consell escolar, arxivar com a documentacié6 administrativa formal del centre
educatiu pablic i incorporar a les normes d’organitzacié i funcionament.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacié

Consell Escolar

Article 20. Composicié del Consell.

El Consell Escolar d’aquest centre pblic esta format per les segilients persones membres:

1.

2.

Director/a que el presideix.

Cap d'estudis.

Una representant de I'Ajuntament d’Alcarras.

Cinc representants del professorat.

Tres representants del sector pares i mares. Un d’ells designat per 'AMPA.
Un/a representant del personal laboral no docent.

Un/a representant del PAS.

Dos representants del sector alumnes.

Secretari/a amb veu pero sense vot.
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El secretari/a del centre no é&s membre del Consell Escolar, perd hi assisteix amb veu i sense vot, i
exerceix la secretaria del Consell.

Es convidara a assistir a les sessions del Consell Escolar un representant de I'Ajuntament de Torres
de Segre. Tenen veu pero no vot.

Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que impulsi mesures
educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

Article 21. Les persones membres del consell escolar, ho son per un periode de 4 anys (art. 28
Decret 102/2010).

Article 22. Renovacié de les persones membres.

El Consell escolar renovara la meitat de les persones representants electes de cada sector cada dos
anys, en el primer trimestre de curs escolar.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s’ha d’ocupar per la segtient candidatura
més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser elegible
com a representant.

Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant es cobreix seguint els segiients
procediments:

¢ Vacant del sector alumnat: es triara entre les delegades i els delegats que formen part del
Consell de Delegats .La votacidé es fard en una sessié extraordindria i cada membre del
consell de delegats/ades pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al
nombre de representants d’aquest sector a substituir en el consell escolar.

e Vacant del sector professorat: es triarad entre les persones que formen part del claustre
seguint 'ordre d’eleccié obtingut a les eleccions ordindries de Consell Escolar. La nova
persona membre ssha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

e Vacant del sector pares i mares: es triard entre les persones seguint l'ordre d’eleccié
obtingut a les eleccions ordindaries de Consell Escolar. En cas d’esgotar les membres de la
llista, TAMPA nomenara un altre representant. La nova persona membre s’ha de nomenar
pel temps que restava del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

La nova persona membre ssha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

Article 23. Desenvolupament dels processos electius

En aquest centre les normes que regularan els processos electius seran les dictades per la resolucié
corresponent que el Departament fa efectiva d’acord amb el calendari per renovar els membres
del consell escolar.

Article 24. Funcions del consell Escolar.
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Les funcions del Consell Escolar sén les que estableix I'article 148.3 i 144.4 de la llei 12/2009 (LEC),
del 10 de juliol, d’Educacié, la llei Llei Organica 8/2013 (LOMCE) i la Llei Orgdnica 2/2006, de 3 de
maig, d’Educacié (LOE).

Entenent la prevalenga de les indicades en la LOE, li corresponen al consell escolar:

Participar en l'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. EI Consell Escolar
ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte
educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts dels
membres.

Participar en 'aprovacié de la programacié general anual, de les normes de funcionament
i de la gestid economica del centre. El Consell Escolar ha de ser consultat de manera
preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria
simple dels membres.

Avaluar I'aplicacié del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la resta de
documents de gestidé del centre.

Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col'laboracié del centre amb entitats i institucions.

Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

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

Aprovar les directrius per a la programacié d’'activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars, i avaluarne el desenvolupament.

Participar en les andlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
'evolucié del rendiment escolar.

Aprovar els criteris de col'laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Al mateix temps, s’han de tenir en consideracié les modificacions que puguin aparéixer al
document d’organitzacié i gestid dels centres que aprova anualment el Departament via
resolucié.

Article 25. Comissions del Consell Escolar.

1.

Comissid6 economica, integrada pel director/a que la presideix, el secretari/a, un/a
professor/a , un representant del sector pares/mares i un/a representant del sector alumnes.
Aquesta comissidé supervisa la gestid6 economica del centre i formula les propostes que
siguin escaients en aquesta materia.
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2. Comissid de convivéncia, esta constituida pel/la director/a, el/la cap d'estudis, un/a
professor/a, un/a representant dels pares i mares i un/a representant del sector de
Palumnat. Aquesta comissié té com a finalitat garantir 'aplicacié correcta de les NOF de
convivéncia del centre aixi com collaborar en la planificacié de les mesures preventives i
en la mediaci6 escolar.

3. Comissi6 permanent integrada pel director/a que la presideix, un/a professor/a, un
representant del PAS, un/a representant de pares i mares i un/a representant alumnes.
Aquesta comissié té per finalitat resoldre situacions en casos urgents (finalitzacié de
terminis per presentar projectes, sortides, etc.), posteriorment es ratificara la decisié al ple
del consell.

Claustre del professorat

Article 26. El claustre de professorat és 'organ de participacié del professorat en el control i la

gestié de les activitats educatives del centre. Esta integrat per tot el professorat del centre i el
presideix el director del centre.

Article 27. Correspon al secretari o a la secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la

secretaria del claustre.

Article 28. Les funcions i la regulacié del claustre estan establertes per la LEC (Art. 146) i el

decret 102/2010 (Art. 48). El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre
del professorat professionals d’atencié educativa destinats al entre perqué informin amb relacié a
I'exercici de les funcions

Capitol 3. Equip directiu

Article 29. L'equip directiu és 'organ executiu de govern del centre i les persones membres han
de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestié del projecte de direccié.
Article 30. Composicid i presidencia.
L’equip directiu de I'Institut d’Alcarras esta format per:
e Director/a, que el presideix.
e Cap d'estudis.
e Secretari/a.
e Coordinador/a pedagogic/a (organ de coordinacié addicional).

Article 31. Funcions.

1. Assessorar el director/a en mateéries de la seva competeéncia.
2. Gestionar el projecte de direccié i els possibles acords de coresponsabilitat.
3. Formular propostes per a la millora del funcionament general del centre.



Institut d’Alcarrds — Normes d’Organitzacié i Funcionament (NOFC)

4. Elaborar la programacié general anual i la memoria anual del centre.
Article 32. Retiment de comptes.

Les persones membres de I'equip directiu han de retre comptes dels resultats de la gestié del
personal destinat al centre i han de preparar propostes de millora d’aquesta gestid.

Capitol 4. Consell de direccid

Article 33. El Consell de Direccié és un organ de debat i gestid on es tracten temes pedagogics i
organitzatius del centre.

Article 34. El director/a convoca i presideix el Consell de Direccid, del qual en seran membres en
la configuracié actual, apart del propi Equip Directiu, els caps de departament.

Article 35. Paralleloment, actuaran com a possible organ de debat i consulta els seglients
membres del claustre.

e El/la Coordinador/a d’ESO

e El/la Coordinador/a de Batxillerat

e El/la Coordinador/a TAC

¢ |’Orientadora Psicopedagogica

e El/la Coordinador/a de Plans Estrategics

Capitol 5. Organs unipersonals de coordinacid

Article 36. Segons l'article 101 de la LEC en l'exercici de 'autonomia organitzativa els centres
publics poden establir organs unipersonals addicionals, als qual poden assignar responsabilitats
especifiques.

Article 37. La determinacidé dels diferents carrecs vindra determinada per criteris administratius
(cas del catedratics), per criteris de formacid, experiéncia, habilitats interpersonals, capacitat de
treball en grup i disponibilitat hordria. L'equip directiu valorara tots aquests elements abans de
designar un carrec.

Article 38. L'assignacié de responsabilitats de coordinacié en els centres educatius, mentre no
s'adopti I'acord previst a la disposicié transitoria setena del Decret 102/2010, ha d'estar orientada
a garantir:

e El desenvolupament del projecte educatiu del centre i de la programacié general anual.

e La coheréncia dels enfocaments metodologics, de les concrecions i programacions
curriculars i materials didactics.

e La qualitat en els procediments i els criteris d'avaluacié.

e El treball en equip dels docents i de la resta de personal de la comunitat escolar i
educativa.
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e L'accié tutorial grupal i individual, amb els alumnes, les families i I'entorn encoheréncia,
quan escaigui, amb la carta de compromis educatiu.

e El suport als docents de nova incorporacié.
e L'Gs eficient dels recursos, les instal-lacions, les aules i els materials especifics.

e La correcta transicié entre etapes educatives prévies i posteriors als ensenyaments impartits
pel centre.

Article 39. Els nomenaments de tutors recolliran totes els criteris anteriors de formacid,

experiencia, habilitats interpersonals i disponibilitat horaria. A més a més, el seguiment de
projecte pedagogics, les habilitats mediadores i les capacitat de representacié del centre
adquireixen un elevat valor. Tanmateix, s'intentara establir una certa rotacié de nivells i periodes
de descans a les tutories.

Article 40. L'institut d’Alcarrdas determina els segiients organs unipersonals de coordinacié:

1.Caps de departament. Els departaments previstos son: matematiques, ciéncies (ciéncies
naturals i fisica i quimica), tecnologia, llenglies estrangeres (anglés i franceés), catald, castelld,
educacié fisica, masica, visual i plastica, ciéncies socials (religid, historia, geografia i historia de art
) i orientacié. Estaran coordinats 'equip directiu.

2.Caps de seminari. Els seminaris previstos (segons disponibilitat) sén: classiques, biologia i
frances.

3.Coordinador/a d’activitats i serveis. La seva funcid és:

e Recollir les propostes de sortides escolars dels diferents departaments, supervisar la seva
organitzacié i recollir-les en la memoria.

e Organitzar directament les sortides de centre, les sortides de treball de sintesi i projecte
de recerca i el viatge de fi de curs de 1r de Batxillerat.

e Donar suport a les activitats vinculades als projectes Comenius.

El seu referent dins 'equip directiu és el/la secretari/aria i els cap d’estudis..

4.Coordinacié d’E$0. La seva funcié és coordinar les reunions de tutors d’ESO, i mantenir,
elaborar i supervisar el material que utilitzen els/les tutors/es. També establira els contactes amb
els formadors externs que intervenen dins del Pla d’Accié Tutorial. S6n membres de la CAD
(Comissiéo d’Atencié a la Diversitat). El seu referent dins 'equip directiu és la/el Coordinador/a
Pedagogic/a.

5.Coordinacié de Batxillerat (figura latent).. La seva funcié és coordinar les reunions de

tutors de Batxillerat i mantenir, elaborar i supervisar el material que utilitzen els/les tutors/es. El
seu referent dins I'equip directiu és la/el Coordinador/a Pedagogic/a.
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6.Coordinador de nivell. La seva funcié és coordinar les reunions d’equip docent, vetllar pels
canvis de grup d’alumnes, actes i seguiment dels PI's o altres acords establerts. S6n membres de la
CAD (Comissi6 d'Atencidé a la Diversitat). El seu referent dins l'equip directiu és la/el
Coordinador/a Pedagogic/a.

7.Coordinador de treball de sintesi i projecte de recerca. La seva funcidé és coordinar les

reunions especifiques, revisar, preparar i integrar el document de treball i les activitats facilitades
pels diferents departament i col'laborar amb la coordinadora d'activitats si hi ha sortida de
centre.

8.Coordinacid TAC. La seva funcié és el seguiment del Pla TAC del centre i la implementacié de
les eines digitals a les aules. El seu referent dins 'equip directiu és el/la direccié.

a. Col'laborader TAC. La seva funcié sera la de donar suport en la implementacié del pla
TAC del centre.

9.Encarregat de Biblioteca. La seva funcié és coordinar les activitats desenvolupades en

aquest espai, establir les hores obertura, dirigir al grup de voluntaris, potenciar I'Gs, gestionar els
préstec de llibres, adquirir nous volums de llibres i collaborar en el manteniment de I'espai.

10. Encarregat de laboratoris (figura latent). La seva funcié és vetllar per la conservacié,

manteniment i organitzacié de les installacions dels laboratoris vetllant per la seguretat de les
persones que els utilitzen.

11.Encarregat de 'aula i taller de tecnologia (figura latent). La seva funcié és vetllar

per la conservacidé, manteniment i organitzacidé de les installacions dels tallers vetllant per la
seguretat de les persones que els utilitzen.

12.Tutors/es de grup. Hi haura un tutor/a per cada grup classe. En casos especials es podria

nomenar un co-tutor/a. Les seves funcions estan definides en el PAT del centre on han de
"contribuir al desenvolupament personal i social de l'alumnat en els aspectes intellectual,
emocional i moral” (art.15 Decret 102/2010).

13.Coordinacid LIC. Les seves funcions sén:

e Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacié de 'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador
d’un projecte educatiu plurilingte.

e Assessorar I'equip directiu i collaborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacioé
del centre i en la gestié de les actuacions que fan referéncia a acolliment i integracié
de Palumnat nouvingut, a 'atencié de 'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de
'Gs de la llengua, 'educacié intercultural i la convivéncia al centre.

e Promoure actuacions al centre i en collaboraci6 amb I'entorn, per potenciar la
convivéncia mitjangant I'Gs de la llengua catalana i d’educacié intercultural, afavorint
la participacié de 'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.
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¢ Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, que
s’haura d'incloure a la Memoria anual.

El seu referent dins I'equip directiu és la/el coordinador/a pedagogic/a

14.Coordinacié de prevencid de riscos laborals. Les seves funcions sén:

e Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
linterés i la cooperacié dels treballadors en l'accié preventiva, d'acord amb les
orientacions del Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals

e Col'laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en
la implantacié, la planificacié i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié.

e Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar-ne 'adequacié i funcionalitat.

e Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

¢ Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.
e Emplenar i trametre als Serveis territorials el full de Notificacié d’accidents.

e Col'laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en la investigacio
dels accidents que es produeixin en el centre docent.

e Col'laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

e Col'laborar amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de Palumnat,
dels continguts de prevenci6 de riscos.

El seu referent dins I'equip directiu és el Secretari.

15.Coordinacidé de mediacid. Les seves funcions son:
e Coordinar el professorat que participacié en la tasca de mediacié.
e Coordinar els alumnes que realitzen les mediacions.

e Potenciar i difondre la mediaci®6 com a sistema de resolucid de conflictes dins del
centre.

¢ Formar de manera periodica a nous alumnes mediadors.

e Revisar i fer un seguiment, conjuntament al Cap d’Estudis, dels casos de mediacié
tractats.
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El seu referent dins 'equip directiu és el Cap d’Estudis.

16. Coordinacié d’acords de coresponsabilitat. Les seves funcions sén:

e Col'laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla estratégic, i també en la
implantacid, la planificacié i la realitzacié dels objectius, activitats i avaluacions vinculades.
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Titol IV. Organitzacié pedagogica del centre
Capitol 1. Organitzacidé del professorat

Article 1. Equips docents de nivell.

L'equip docent esta format per tot el professorat que imparteix alguna assignatura a un grup
d’alumnes. El centre té tants equips docents com grups té autoritzats pel Departament
d’Ensenyament. L'equip docent es reunirad preceptivament un cop per setmana, sota la
presidéncia del coordinador de nivell per tal de planificar i analitzar les accions educatives que es
duen a terme en el si d’'un grup d’alumnes

L’Equip docent es reuneix preceptivament per realitzar les juntes d’avaluacié i preavaluacié del
grup que estan presidides pel tutor. L'equip docent de grup es constitueix en junta d’avaluacié
per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment i
comunicar-les als pares o tutors legals.

El professorat que només imparteix una materia optativa o bé una materia alternativa a la religié a un
grup determinat, pot ser representat en aquestes juntes per un membre del seu departament, cas que
n’hi hagi algun.

Sempre que ’equip directiu i/o el/la tutor/a ho considerin convenient poden convocar una reunid
d’equip docent.

Amb criteri general, les funcions que corresponen a I’equip docent de grup estan directament
vinculades a les funcions del tutor i a I’organitzacio, coordinaci6 curricular i a I’avaluacio.

Designacié d’un equip docent:

Tal com diu el document per a 1’organitzacio i gestid dels centres “correspon al director del centre
l'assignaci6 dels professors als diferents cicles, cursos i arees [drticle 10.1 b) del Decret 111/2010, de
la direccio6 dels centres educatius publics[) Aquesta assignacio s'ha de fer segons el que disposin les
normes d'organitzaci6 i funcionament del centre, tenint en compte les especialitats dels docents 1
ajustant/se al que determinen els articles del 92 al 99 i la disposici6é addicional setena de la Llei
organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacio”.

Aixi doncs, la direccid del centre, escoltats els departaments, sera qui designara els equips docents
atenent als criteris definits en aquestes NOFC i d’acord amb el projecte educatiu del centre.

Els criteris de designaci6 dels equips docents son els segiients:

e Assignaci6 de tutories. Els tutors hauran de formar part de I’equip docent del seu grup i
hauran d’impartir(hi el maxim d’hores setmanals de classe que sigui possible.

e S’intentara reduir al maxim el nombre de professorat de cada equip docent.
e S’afavorira el seguiment d’un grup durant dos cursos académics.

e PIM (programa intensiu de millora). Es seleccionara 1’equip docent que tingui el perfil més
adequat per atendre les caracteristiques especifiques d’aquest grup d’alumnes.
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e Es tindran en consideraciod, sempre que sigui possible, les iniciatives de practica pedagogica
especifica, que estiguin d’acord amb el projecte educatiu del centre, que es puguin proposar
en un nivell concret.

e Sempre que sigui possible, no s’assignaran els grups on es prevegi que caldra una accid
docent més complexa, al professorat de nova incorporacié al centre.

A més de les funcions esmentades més amunt també ho seran les segiients:

e Coordinar els procediments d’atencié a la diversitat en el grup d’alumnes per part dels
professors.

e Conjuminar criteris en el tractament dels problemes d’aprenentatge i de disciplina dels
alumnes.

e Portar a terme el seguiment i 'avaluacié global dels alumnes del grup establint mesures
necessaries per millorar 'aprenentatge.

e Establir actuacions necessdries per millorar el clima de convivéncia del grup.

e Tractar coordinadament els problemes d’ensenyament-aprenentatge i de conflictes que
apareixen en el si del grup, establint les mesures adequades per resoldre’ls.

e Conéixer i participar en I'elaboracié de la informacié que, en el seu cas, es proporcioni als
pares o tutors de cadascun dels alumnes del grup.

e L’elaboracié i la transmissié de la informacié adrecada als pares.

e Determinar criteris de I'equip respecte al seguiment de I'avaluacié continua.

¢ Avaluar la marxa del grup en el desenvolupament de les programacions i proposar les
mesures de rectificacié en les deficiencies que es detectin. També es determinaran els
processos de recuperacid i les activitats d’aquestes, susceptibles de convocatories
extraordindries d’avaluacié, tenint en compte les circumstancies individuals dels alumnes.

e S'anomenaraq, per part de 'equip directiu, un coordinador d’equip docent per cada curs,
que es reunira periodicament amb coordinacié pedagogica.

¢ En finalitzar cada avaluacié el tutor lliurara a Coordinacié pedagogica un acta on constin
els assumptes tractats, les decisions preses i els acords especifics que es vulguin destacar.

e Fer proposta objectiva i justificada respecte a la distribucié de grups, aixi com revisar de
forma periodica al llarg del curs, la ubicacié correcta de cada un dels alumnes, en els
diferents grups.

L equip docent es reunira preceptivament un cop a la setmana per fer el seguiment de 1"alumnat 1
coordinar les accions docents de cada grup.

Article 2. Departaments didactics.

El departament de coordinacié didactica és I'organ que assumeix, a través dels professors i
professores que l'integren , 'ensenyament de les assignatures i crédits que té assignats, llurs
programacions i avaluacié, i la millora continua dels resultats que assoleix I'alumnat.
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Els departaments es constitueixen en funcié de les arees curriculars de I'educacié secundaria
obligatoria, en els quals s’integrara el professorat d’acord amb les seves especialitats, agrupades
per llur afinitat.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les drees i materies
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la practica
docent.

El/la cap de departament té la responsabilitat de dinamitzar 1’activitat del departament i tindra cura
de la coheréncia del treball que s’hi fa d’acord amb la dinamica general del centre. Representara al
departament en les reunions de coordinacid6 amb les escoles de primaria i vetllara per mantenir
actualitzades les programacions didactiques.

Els caps de departament de diferents assignatures que tinguin continguts comuns o relacionats
procuraran adequar les programacions dels seus respectius seminaris a fi i efecte de coordinar (es i

millorar I’aprenentatge dels alumnes.

Es preveura dins ’horari setmanal del professorat una hora de reuni6 setmanal que estara convocada
i presidida pel cap de departament que aixecara acta dels acords que s’hi prenguin.

L’estructura dels departaments de I'INS Alcarras serd la segiient:

a) Departament de ciéncies socials.
En forma part el professorat de les especialitats de geografia i historia, religié i filosofia.

b) Departament de llengua catalana i literatura.
En forma part el professorat de I'especialitat de Llengua catalana i literatura.

¢) Departament de llengua castellana i literatura.
En forma part el professorat de I'especialitat de Llengua castellana i literatura i Llati.

d) Departament de llengiies estrangeres.
En forma part el professorat de I'especialitat de Llengties estrangeres (Anglés i Frances).

e) Departament de matematiques.
En forma part el professorat de I'especialitat de Matematiques.

f) Departament de ciéncies experimentals.
En forma part el professorat de les especialitats de Fisica i Quimica, Biologia i Geologia.

g) Departament d’educacié visual i plastica.
En forma part el professorat de I'especialitat de Dibuix.

h) Departament d’educacié fisica.
En forma part el professorat de I'especialitat d Educacié fisica.

i) Departament de masica.
En forma part el professorat de I'especialitat de Mdsica.
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j) Departament de tecnologia.
En forma part el professorat de I'especialitat de Tecnologia.

K) Departament d’orientaci6.
En forma part el professorat de I'especialitat de Psicologia, Psicopedagogia i els membres de la
unitat USEE.

Els seminariss

El professorat que tingui especialitats, com els de biologia i geologia i francés es podran organitzar
en seminaris i aquests a la vegada estaran inclosos als departaments. Ho seran els segiients:

a) Seminari de Frances.
En forma part el professorat de I' especialitat de Franceés. Esta adscrit al Departament de Llengties
estrangeres.

b) Seminari Ciéncies Naturals.
En forma part el professorat de I'especialitat biologia i geologia. Esta adscrit al Departament de
Ciéncies Experimentals.

Competéncies del cap de seminari.

Les competeéncies del cap de seminari son les que li delegui el cap de departament.

A T'inici de cada curs el director del centre haurd de tenir coneixement de les competéncies que
exercira el cap de seminari.

El cap de departament podra establir, d’acord amb el calendari de reunions i quan ho consideri
oportl, si la sessid6 de 1’0rgan col-legiat es fa amb el conjunt de tot els professorat adscrit al
departament o si els membres del seminari adscrit al departament ho faran en llocs separats.

Article 3. Comissions.

Els equips 1 comissions de I’institut Alcarras son:

Comissié TIC/TAC, formada pel coordinador/a TAC i professorat de diferents cursos o

departoments . La persona de referéncia sera la coordinadora TAC i dins I'equip directiu sera el
director.

e La Comissié TIC/ITAC té com a principal referent potenciar I'Gs educatiu de les TIC i
assessorar I'equip directiu, el claustre i la comunitat educativa en la seva optimacié

Les seves funcions sén:

a) Coordinar la integracié de les TIC en les programacions del professorat i en I'avaluacié de
I'alumnat.
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b) Promoure I'Gs de les TIC en la practica educativa a I'aula.

c) Vetllar per 'optimacié de I'Gs dels recursos TIC del centre.
d) Animar i difondre I's de les TIC entre la comunitat educativa.

e) Tenir cura que:

a. Sutilitzi la installacié de programari en catala per complir alldo que estableix I'art. 20
de la Llei 11998, de 7 de gener, de politica lingdiistica, lliure i obert per tal d’evitar el
trafic il-legal d’eines i recursos informatics.

b. Sutilitzin habitualment formats basats en estédndards oberts a lintercanvi de
documents electronics.

c¢. Els materials creats des del centre i accessibles en linia s'ofereixin amb llicéncies que,
alhora que en reconeguin I'autoria, facilitin compartir-los per a usos educatius.

d. Els criteris d’accessibilitat permetin I'accés a la informacié i la comunicacié des de
qualsevol ordinador, amb qualsevol navegador i per part de qualsevol persona,
independentment de les seves condicions fisiques.

Comiissid d’atencié a la diversitat (CAD) formada per la coordinadora pedagogica,

director, cap d'estudis, coordinador/a d’ESO, psicopedagoga del centre, tutor aula d'acollida,
psicopedagoga de I'USEE, especialista de 'EAP, coordinador LIC i coordinadors de nivell.

La Comissid d Atencié a la Diversitat haura de:

a) Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats educatives
especifiques dels alumnes i les alumnes,

b) Els procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats educatives i per
formular les adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per a I'alumnat nouvingut
quan correspongui

©) Els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics que es considerin més
apropiats.

Article 4. Altres.

e Equip de tutors d’E$0 i equip de tutors de batxillerat, coordinats respectivament

pel coordinador/a d’ESO i el/la coordinador/a pedagogica. La persona de referéncia dins
'equip directiu sera la coordinadora pedagogica.
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e Equip de projectes (Treball per tasques) format per tot el professorat que participi en

algun projecte. Els coordinadors del projecte tindran una hora de reunié en el seu horari
setmanal i estaran coordinats per la coordinadora pedagogica.

e Equip de mediacid format pel professorat i 'alumnat que hagi rebut formacié per dur a

terme aquesta tasca i altres que hi col'laborin de forma voluntaria. Estara coordinat per
'orientadora i psicopedagoga del centre.

e Comissid dies singulars format pel professorat que coordini les diferents activitats i
professors voluntaris.

e Equip de treball de sintesi i projecte de recerca format pel professorat que participa
en aquest projectes. Estara coordinat per professorat voluntari.

Capitol 2. Organitzacié de 'alumnat

Article 5. Delegats.

Cada grup escollira en votacid secreta i durant els primers trenta dies lectius, en preséncia del
Tutor/a, un/a Delegat/da, un/a Sotsdelegat/da que els representin.

L’alumne/a que durant el curs académic rebi un full de sanci6 greu o expedient académic perdra la
seva condici6 de delegat.

Aquests representants seran un enllag entre la classe i els professors. Seran portadors de 1’opini6 de
la classe 1 no de la seva propia. També coordinaran I’opinié de tots els alumnes amb els seus
representants al Consell Escolar i a les juntes d’avaluacio.

Els representants no es responsabilitzaran dels actes individuals dels seus companys, pero els acords
presos pels Delegats de curs son vinculants per a tots els alumnes.

Els delegats/ades s’encarreguen de representar les seves respectives classes davant del professorat, el
Consell de Delegats i el/la Cap d’Estudis. Per tant, tenen dret a ser informats de 1’ordre del dia del
Consell Escolar i a assistir a les reunions del Consell de Delegats on es discutiran els temes
convinguts.

Consell de delegats/des:

El Consell de Delegats esta format per tots els/les delegats/des de totes les classes. Si algun
delegat/da no pot assistir a les reunions el substitueix el sotsdelegat/da.

Les reunions dels delegats/des es fan dins I’horari escolar sense alterar, perod, les hores lectives. En
les reunions es debaten el temes convinguts i especialment I’ordre del dia del Consell Escolar, on es
fan propostes per solucionar els problemes comunicats per I’alumnat als seus respectius delegats.
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El Consell de Delegats €s qui s’encarrega d’informar, a la resta de 1’alumnat, de les activitats que
s’acordin, tant al seu Consell com al Consell Escolar. Aixi mateix, els Delegats han de mantenir
informada la seva classe sobre el funcionament i els esdeveniments que hi pugui haver.

Article 6. Dinamitzadors.

Els dinamitzadors de secundaria son aquells alumnes que estan interessats en les activitats esportives
de centre i que han cursat el curs CIATE (curs de formacié de dinamitzadors/es d’esport a 1’escola).
Els dinamitzadors/es ajuden a proposar noves activitats, col-laboren en 1’organitzaci6 i la gestio de
les mateixes, i motiven als seus companys a participar(hi.

Alguns dinamitzadors/es poden formar part de la Junta Directiva de I’associacio esportiva escolar,
sent aixi particips de les decisions que s’hi prenen.

Article 7. Equips de mediadors.

Esta format per alumnes voluntaris que han cursat la materia optativa de Mediacié a 3r d’ESO ,
professors que formen part del Consell Escolar , professors mediadors voluntaris i una coordinadora
del Projecte de Mediaci6. Aquest Projecte forma part del Pla d’Accié Tutorial.

Dintre del projecte s’especifiquen les funcions del mediadors:

e Intentar resoldre els conflictes entre iguals amb un arbitre que intenta arribar a un consens
entre les parts.

e Realitzar a les tutories una sessio tutorial a 1r d’ESO per a potenciar la mediacié (un
professor mediador i un alumne mediador), aixi com a les tutories de la resta de cursos per tal
de recordar la utilitat i I’as del servei.

e Implicar activament a alumnat i professorat mediador en la realitzacié de diverses activitats
al centre, com el dia de la Pau o el dia de Sant Jordi.

e Publicar a la [Jeb del centre i a altres mitjans de comunicacio la tasca mediadora.

e Participar a la jornada de portes obertes del centre explicant breument la filosofia i I’is del
servei de mediacio.

Article 8. Alumnes del Consell Escolar

Els representants dels alumnes al Consell Escolar seran els elegits a les eleccions al Consell que es
celebren cada dos anys.

Si un dels alumnes membre del Consell Escolar és baixa al centre, sera rellevat en el carrec per
I’alumne triat al Consell de Delegats del curs vigent.

Capitol 3. Atencié a la diversitat

Article 9. Les linies generals del centre per atendre la diversitat i afavorir 1’assoliment de les
competencies basiques son les segiients:

e Treballar globalment les llengiies catalana i castellana, aprofitant la coincidéncia de gran part
dels seus continguts i objectius.
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e Atendre en petit grup o bé amb un/a professor/a de suport a 1’aula als alumnes que necessiten
refor¢ de les materies instrumentals: llengiies /0 de matematiques.

e Agrupar els alumnes homogeniament a les mateéries optatives, per poder treballar els
continguts de forma més ajustada a les seves necessitats.

e Preveure mesures individualitzades d’atencid a la diversitat dels alumnes amb baix 1 alt
rendiment académic.

e Agrupar els alumnes a partir de 2n d’ESO, per tal que puguin assolir les competéncies
basiques de I’etapa.

e Elaboracidé de Plans Individualitzats, en els casos necessaris.
Article 10. Alumnes amb Plans Individualitzats

El pla individualitzat és una eina per a la planificacio i seguiment de mesures, actuacions i suports
que donin resposta a les necessitats educatives o a situacions singulars de determinats alumnes.

El centre elaborara un pla individualitzat a cada alumne que cursa el Pla Intensiu de Millora (PIM),
alumnes atesos a I’aula d’acollida, alumnes USEE 1 alumnes amb trastorns d’aprenentatge com
disléxia, altes capacitats i TDA[.

Aquests PI els elaboraran, a inici de curs, els professors implicats, coordinats pel tutor i pels
professionals que participin en 1’atencié de 1’alumne.

Article 11. Atenci6 als alumnes amb baix rendiment académic.

Cada curs s’establiran les mesures de refor¢ necessaries segons les necessitats dels alumnes,
fomentant sempre la inclusi6é educativa.

e Alumnes PIM . Alumnes que presenten dificultats d’aprenentatge a 1r i 2n ESO. Grup de
refor¢ de llengua catalana i castellana i matematiques. Aquest grup sera atés per un/a
professor/a, paral-lelament al grup(classe. Els alumnes que ho necessitin podran romandre en
aquest grup 1 podran tornar a I’aula quan sigui necessari.

e Materies optatives de refor¢ de les materies instrumentals. En funci6 de les necessitats
detectades, el centre planificara matéries de refor¢ anuals per aquells alumnes que ho
necessitin.

e Algunes materies no instrumentals es poden desdoblar si és necessari, sempre que es disposi
de recursos humans per fer ho.

e Planificacio dels horaris dels grups de manera que es coordinin les matéries instrumentals,
per tal que en algun moment puntual els professors puguin agrupar els alumnes.

Article 12. Criteris per formar part d’un grup de reforg i per tornar a 1’aula ordinaria.
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e A I’inici de curs la CAD 1 el departament pedagogic recomanen els alumnes que cal que
pertanyin a un grup de reforg.

e Durant el curs, a proposta del/la tutor/a o del/la professor/a de la materia, es pot proposar
incloure un/a alumne/a en un grup de reforg o retornar(lo a 1’aula ordinaria. Aquesta proposta
s’estudiara en les sessions d’avaluacié trimestrals o en el moment de la prelavaluacio.

e Si cal aplicar la mesura fora d’aquests moments, ho estudiara la CAD conjuntament amb el
professorat de 1’assignatura (professor/a d’aula ordinaria i professor/a de reforg).

e Per decidir qualsevol canvi caldra tenir en compte:
1. Nivell d’aprenentatge de I’alumne.
2. Aprofitament en I’aula ordinaria o en el grup de reforg.
3. Dinamica del grup ordinari i del grup de reforg.
4. Tipologia de professorat en el grup ordinari i en el grup de reforg.

Article 13. Atencid als alumnes amb alt rendiment académic.

Els alumnes de qualsevol curs que mostrin un rendiment académic molt bo, podran ser proposats
per formar part del Grup d’ Ampliaci6 Curricular.

Aquests alumnes es reuniran per treballar 2 hores a la setmana en projectes d’ampliacid, adequats als
seus interessos i en llengua anglesa, seguint la metodologia AICLE.

Els criteris que es seguira per formar(ne part son:
e Tenir un Pla Individualitzat que aixi ho recomani
e Expedient académic (nota mitjana de [lcom a minim)

e Aprofitament del recurs i de la resta de classes

Els professors/es del Grup d’Ampliacio es reuniran periodicament per valorar el grau d’aprofitament
del recurs per part dels alumnes 1, en base a aix0, decidir sobre la seva continu tat.

Article 14. Atencid als alumnes USEE.

La unitat de suport a I’educacié especial (USEE) pretén afavorir la participacio de 1’alumnat amb
necessitats educatives especials en 1’entorn escolar ordinari, i promoure aixi ’escola inclusiva.
Tenint en compte aquest principi, aixi com les caracteristiques de 1’alumnat, la planificaci6 de les
actuacions té com a objectiu prioritari mantenir I’alumnat al grup classe de referéncia, sempre que
les condicions ho permetin.

e Atenci6 prioritaria 1 en petit grup a les materies de llengua catalana, castellana, anglesa 1
matematiques.

e Atencid dins I’aula ordinaria.
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Avrticle 15. Atenci6 als alumnes nouvinguts.
Els alumnes que s’incorporin per primera vegada al sistema educatiu catala en els darrers vint[il
quatre mesos o , excepcionalment, quan s’hi ha incorporat en el darrers trentasis mesos i procedeix

d’ambits lingiiistics i culturals molt allunyats del nostre, es considerat alumne nouvingut.

Es convenient que 1’horari de ’aula d’acollida no interfereixi en les matéries que els alumnes
nouvinguts poden compartir amb els companys del grup classe ordinari.

La durada de la preséncia dels alumnes a ’aula d’acollida, en benefici de la seva incorporacid
progressiva al grup classe, anira disminuint a mesura que avancin el seu aprenentatge després de la
valoraci6 de la CAD.

Capitol 4. Actuacié educativa globalitzada sobre 'alumnat

Article 13. Concrecions del curriculum d’Educacié Secundaria Obligatoria.

El curriculum d’educacié secundaria en el nostre centre es concreta de la seglient manera:

Llengua catalana i literatura 3 3 3 3
Llengua castellana i literatura 3 3 3 3
Llengua estrangera 3 3 3 3
Matematiques 3 4 3 4
Ciéncies de la Naturalesa 3 3 40 0
Ciéncies socials, geografia i 3 3 3 3
historia

Educaci6 per a la ciutadania 0 O 1 0
Educacio eticocivica 0 0 0 1
Educacio fisica 2 2 2 2
Musica 3 0 1 0
Educaci6 visual i plastica 0 3 1 0
Tecnologia 2 2 2 0
Tutoria 1 1 1 1
Materies optatives 2 2 2 9
Religié o materies 2 1 1 1
alternatives[ [

TOTAL 30 30 30 30

* A 3r d’ESO. la materia de Ciencies de la Naturalesa es desdobla en Biologia i Geologia i Fisica i
Quimica, per afavorir que cada part sigui impartida per professorat especialista.

29 L
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** Pel que fa a la religio i a les matéries alternatives: la religio és anual i les materies alternatives
sOn quadrimestrals, per poder disposar d’un nombre de sessions que permetin desenvolupar millor
els continguts previstos.

Article 14. Matéries optatives i alternatives.

Els criteris del centre per dissenyar 1’oferta anual de matéries optatives i alternatives son els
seglients:

e S’han d’oferir les materies tipificades al decret del curriculum d’Educacié Secundaria
obligatoria.

e A cada curs n’hi ha d’haver de les diferents arees de coneixement.
e A cada curs se n’han de preveure de refor¢ i d’ampliacio.
e S’han d’adaptar als interessos dels alumnes.

Article 15. Procés de tria del curriculum optatiu:

El centre oferta les matéries optatives i alternatives a la religid per al curs segiient i informa dels
objectius, continguts i a quin tipus d’alumne va dirigida cada matéria optativa i alternativa.

En base a aquestes informacions, els alumnes han d’omplir un formulari en paper indicant I’ordre de
preferéncia de les matéries optatives i alternatives (si s’escau) i ’opci6 de formacio religiosa.

Abans de I’inici de curs, ’equip de tutors assignara les materies optatives 1 alternatives als alumnes,
seguint el seglient criteri:

e Ordre de preferéncia de I’alumnat
e Nivell d’aprenentatge de I’alumnat

e En cas de falta de places i en situacions d’igualtat, quant als anteriors criteris es tindra en
compte 1’expedient académic de I’alumne.

Article 16. Matéries optatives especifiques de 4t d’ESO.

Per organitzar les franges d’optatives especifiques, el centre es basara en la tria provisional que fan
els alumnes durant I’altim trimestre de 3r d’ESO. Es a dir, es respecten, en la mesura que és
possible, les preferéncies dels alumnes, atés que son els resultat d’un procés de reflexié conjunta
amb els tutors i les families.

Per tant, un cop obtingudes les tries provisionals, es desdoblaran les matéries que acumulin més de
20 alumnes.

Article 17. Concrecid del curriculum de [atxillerat.
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El [atxillerat esta constitu/t per un cicle de dos cursos académics regulats pel Decret 142/200(] de
10]de juliol, pel qual s'estableix 1'ordenaci6 dels ensenyaments de batxillerat. A I’institut d’Alcarras
s’ofereixen les segilients modalitats 1 itineraris:

Modalitat de ciéncies i tecnologia
- Itinerari cientific
- Itinerari tecnologic
Modalitat d’humanitats i ciéncies socials
- Itinerari social
- Itinerari humanistic

Els alumnes han de matricular(se d’una de les dues modalitats i, dins d’aquesta, es recomana que
segueixin un dels itineraris establerts.

L’oferta de batxillerat del centre és dinamica i revisable anualment, i el seu disseny es basa en els
segiients criteris:

e [L’oferta i organitzacio de les materies s’adiu a les directrius del curriculum de batxillerat i als
documents per a I’organitzaci6 i1 gestio dels centres que publica cada curs del Departament
d’Ensenyament.

e Les materies de modalitat del batxillerat que es vinculen a les proves d'accés a la universitat
s’ofereixen el 2n curs. Aquestes materies es recullen a I’ordre EDU/340/2009, de 30 de juny.

e Es respecta la coherencia entre els perfils de batxillerat 1 les branques de coneixement dels
graus universitaris.

e S’opta per mantenir 1’oferta de Franceés com a segona llengua estrangera a 1r de batxillerat.

e El centre oferta la materia d’Estada a I’empresa. Durant el segon trimestre del primer curs de
batxillerat, els alumnes interessats presentaran la seva sol-licitud. En cas de falta de places i
en situacions d’igualtat es tindra en compte I’expedient académic de I’alumne.

e Es facilita que els alumnes puguin matricularise de les matéries de modalitat que desitgen,
mirant d’evitar les incompatibilitats.

e Es té en compte la disponibilitat de recursos del centre.
Article 18. Practiques educatives de referéncia: treball per tasques.
e Els projectes interdisciplinaris es treballen seguint el treball per competeéncies a 1r ESO.

e (ada projecte t¢ una durada de 6 setmanes. Cada trimestre se’n fa un de diferent . Les
materies decideixen quantes hores dediquen als projectes.


http://www.xtec.cat/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/83149087-e159-41c6-a9b3-a9693cdd8f19/decret_batxillerat.pdf
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e La nota de projectes forma part de la nota trimestral de les materies implicades, en un
percentatge proporcional a les hores que s hi hagin dedicat.

e Els professors que entrin a formar part del grup de treball per projectes hauran d’assistir a les
reunions de coordinacio.

e El treball per competéncies €s la forma habitual de treball al llarg de tota I’etapa, per tal de
potenciar la interrelacié entre el coneixement, fomentar 1’autonomia dels alumnes, aixi com
el fet d’aprendre per aprendre.

Article 19. Projectes d’innovacid pedagogica: Xarxa de competéncies basiques

L’Institut Alcarras forma part d’aquesta iniciativa del Departament d’Ensenyament des del curs
2012113 com a centre impulsor.

Existeix un Equip Impulsor format per un grup de professors del centre, coordinat per dues persones

que es reuneix regularment per treballar en el desplegament de I’aprenentatge per competencies al
centre.

Article 20. Programa Salut i Escola.

L’Institut Alcarras participa en el programa Salut i Escola. El Departament de Salut ha designat una
infermera que realitza diverses actuacions al centre, en coordinacié amb els equips docents:

e Servei de consultes anonimes per als alumnes

e Realitzacio de xerrades i tallers sobre sexualitat, drogodependéncia i alimentacio6 a les hores
de tutoria.

¢ Orientaci6 de I’equip de tutors en I’enfocament de I’educacié per a la salut.

Per dinamitzar aquest programa es constituira una comissio de salut formada per la coordinadora
d’ESO, la infermera i I’orientadora pedagogica.

Capitol 5. Accié i coordinacié tutorial

El PAT del centre determina el desenvolupament de 1’accid tutorial. S’hi troben recollits els
objectius de ’acci6 tutorial, les funcions dels tutors, els criteris per la designacio dels tutors, els
valors 1 habilitats a desenvolupar, els ambits d’actuacid docent, la programacié d’activitats per
cursos 1 el protocol per avaluar(lo.

Per cada grup d’alumnes s’assignara un/a tutor/a que desenvolupara les funcions que determina el
PAT. Tindra la col-laboracid de la psicopedagoga per aquells casos que aixi ho requereixin.

Tal com recull el PAT, els criteris que s’empren per a la designaci6 de tutors/es son:

e El tutor/a ha de pertanyer a I’Equip Docent del curs de la seva tutoria.
e El tutor/a ha d’impartir una o més materies a tots els alumnes del grup/(classe.

e El tutor/a ha de treballar al centre a jornada completa.
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e No s’assignaran les tutories que es preveuen més complicades als professors de nova
incorporacio al centre.

e Sempre que sigui possible, es mantindra el mateix tutor/a durant 2 cursos (preferentment 1r 1
2n d’ESO o 3ri 4t d’ESO).

El carrec de tutoria no és incompatible amb altres carrecs de coordinacio.

Es preveu una reunié setmanal de coordinacid entre els tutors del nivell, la Coordinadora d’ESO i
I’Orientadora del centre. En aquestes reunions es tractaran els temes segiients:

e Seguiment del funcionament general dels grups(classe.

e Gestio de casos concrets: actuacions de tutoria individualitzada, derivacions a d’altres serveis
(CSMUJ, EAIA, etc.)

e Revisio de les activitats realitzades a les sessions de tutoria i proposta de noves activitats, en
funcié de les necessitats detectades.

Capitol 6. Orientacié académica i professional

L’orientaci6 académica i professional esta inclosa dintre del Pla d’Acci6 Tutorial.

En aquest apartat s’inclouen les intervencions que fan referéncia a estratégies d’aprenentatge,
tecniques d’estudi, organitzaci6 del temps 1 tasques, habits d’estudi i rendiment escolar. Aixi com
informaci6é academica, eleccid d’optatives 1 itineraris, gestionar estrateégies d’autoavaluacid i
coavaluacio.

També s’inclouen les intervencions que fan referéncia a la informaci6é que 1’alumnat ha de tenir per
prendre decisions personals o per futures opcions.

Tots aquest continguts es concretaran en la programacié d’activitats de tutoria on quedara reflectida
la planificacié d’aquestes activitats que els tutors/es duran a terme a la seva hora de tutoria amb el
grup corresponent.

[U'8]
[U'S]
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Titol V La conviveéncia al centre

Capitol 1. Questions generals
Mesures de promocié de la convivencia

L'escola és el reflex de la societat i, alhora, és un espai privilegiat on tots els ciutadans i ciutadanes
adquireixen uns coneixements i uns habits de socialitzacié i de relacié amb els altres. Un dels seus
objectius basics ha de ser ensenyar i aprendre a viure i conviure; ha de fomentar i liderar la
conviveéncia, tant a l'interior del centre educatiu com al seu entorn immediat.

El Centre en aquest document proposa accions per capacitar tot 'alumnat en les bases que han
de permetre I'éxit personal i social i la gestidé positiva de conflictes. Aquestes accions van
adrecades a la millora del clima a 'aula, al centre o a I'entorn

Article 1. Acollida

L'acollida és el conjunt sistematic d’actituds i actuacions que el centre posa en funcionament per
guiar la incorporacié optima dels nous membres de la comunitat educativa en la vida i la cultura
quotidiana.

Els processos d’acollida mereixen una atencié especial dins les actuacions del centre perqué
afavoreixen I'enriquiment de tots els membres del centre que es relacionen, es coneixen, creen
vincles i progressen plegats.

Article 3. Coeducacié

La coeducacié té com a objectiu promoure una educacié que potencia la igualtat real
d’oportunitats entre nois i noies, entre homes i dones.

La coeducacié cerca I'eliminacié de tota mena de discriminacié per radé de génere, la integracié
explicita de la perspectiva de génere als continguts d’aprenentatge i el respecte per la diversitat
de l'alumnat

Article 3. Competéncia social

La competéncia social és la capacitat per relacionar-se amb els altres. Es tracta d’'un conjunt
d’habilitats cognitives i emocionals que possibiliten el desenvolupament personal i la vida en
societat.

Les relacions basades en la competitivitat acostumen a crear enfrontaments i dificulten els vincles
socials. En canvi, la competéncia social promou el respecte a les persones i crea comunitat.

Article 4. Comunicacid

Les persones construim el nostre pensament en interaccié amb altres persones. Aprendre és una
activitat cognitiva i social en la qual el fet de comunicar-se esdevé una competeéncia clau a I'hora
de construir els fonaments de la cultura i de la ciutadania

Article 5. Educaci6 intercultural
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L'’Educacid intercultural é&s la resposta pedagogica a l'exigéncia de preparar a la ciutadania
perqué pugui desenvolupar-se en una societat multicultural i democratica

Article 6. Educacié emocional
Les competéncies personals relacionades amb Pequilibri emocional sén cada cop més necessaries a
'hora d'integrar-se en la societat actual i imprescindibles per treballar en equip.

Actualment, des de diferents ambits, es posa de relleu la necessitat d’'una intervencié educativa
que faciliti 'equilibri i I'estabilitat emocional, perqué sabem que les emocions i els sentiments
guien bona part de la presa de decisions i d’actuacions. Els valors passen a ser integrats només si a
més de ser raonats, son sentits. Aquest sentir és saludable, és un procés educatiu que ha de durar
tota la vida.

Article 7. Educaci6 per a la pau
L’educacié per a la pau té com a objectiu fomentar una cultura de pau i no-violéncia, juntament
amb els valors que fan possible preservar i enriquir la vida de totes les persones.

L'educacié per a la pau estad conformada per a tots els valors, comportaments, practiques,
actituds, sentiments i creences que acaben construint-la.

La cultura de la pau esta conformada per tot un seguit de valors, comportaments, actituds,
practiques, sentiments i creences que cal promoure en tots el nivells dels sistema educatiu. Aixi
doncs, és imprescindible que el curriculum s'imparteixi d'acord amb els valors propis d'una cultura
de pau.

Article 8. Inclusioé
L’educacié inclusiva és la que ofereix a tots els infants i joves altes expectatives d’éxit educatiu,
independentment de les seves caracteristiques, necessitats o discapacitats.

Un dels reptes de l'institut ha de ser avangar, col:lectivament, en la igualtat de drets i oportunitats
de totes les persones, sense discriminacions per raons d'origen, de sexe o capacitat.

L'educacié inclusiva de tot l'alumnat en condicions d'igualtat, en que alumnes diferents
comparteixen experiéncies i situacions d'aprenentatge, i que aquestes esdevenen una oportunitat
educativa de creixement personal i social per a tothom, crea nous marcs de convivéncia i genera
noves complicitats que afavoreixen l'equitat i la cohesié social.

Article 9. Absentisme

La resposta del centre davant 'absentisme no pot focalitzar-se en I'alumne/a absentista com a
"problema” sind en I'entorn en qué es produeix, incidint i analitzant les causes de 'absentisme més
enlla de les intervencions normatives i reactives que poden acabar cronificant-lo. Les intervencions
s’han de situar i entendre en el marc d’'una escola inclusiva, acollidora i oberta, lligats a projectes
de millora d’estratégies metodologiques i organitzatives adrecades a facilitar la reincorporacié de
lalumnat a 'aula.

Mecanismes i formules per a la promocié i la resolucié de conflictes

Article 10. Conflictes lleus
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Els conflictes lleus sén el conjunt de conductes contraries a les normes de convivéncia del centre,
totes aquelles interaccions que malgrat no estar tipificades en el aquest NOF de centre sén font
de malestar o dificulten el dia a dia. Es tracta, majoritariament, de situacions de conflicte
interpersonal que, amb la formacié i les eines adients, els nois i noies poden solucionar per si
mateixos 0 amb I'ajuda del professor corresponent.

La mediacié escolar permet abordar la gran majoria de conflictes que sorgeixen en el dia a dia
del centre, especialment quan aquests conflictes es produeixen alumnes i no responen a situacions
regulades per la normativa. Es vol evitar que la cronificacié de petites actuacions negatives acabi
portant a wveritables conflictes. Les caracteristiques de la mediacidé voluntarietat,
confidencialitat, compromis  fan que situacions forca complexes trobin manera de desencallar i
trobar solucions de futur. Per aixo, la mediacié complementa la gestié de conflictes, com una via
parallela a la normativa.

Article 11. Conflictes greus

Els conflictes greus sén aquelles situacions de wvioléncia wverbal o fisica que perjudiquen
notablement la convivéncia en el centre, perqué generen sentiments d’'indefensid, inseguretat i
angoixa en els membres de la comunitat educativa.

L'aplicacié6 de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
lalumnat que afectin la convivéncia a la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié en el seu article
37 i explicitades en el Decret 102/2010, de 3 d’agost, a les normes d’organitzacié i funcionament
del centre que es desenvolupen en aquest document.

S’han 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 (mesura reparadora).

A més a més de la sancié corresponent i de les intervencions en xarxa pertinents, sempre es pot

oferir complementarioment, fins i tot en els casos més greus, la mediacié escolar com a estratégia
de reparacié o de reconciliacié per tal de restablir la confianga entre les persones.

Capitol 2. Mediaci6 escolar

Article 12. Definicié

La mediacié escolar és un métode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencié d'una
tercera persona, amb formacié especifica i imparcial, amb I'objecte d'ajudar les parts a obtenir
per elles mateixes un acord satisfactori.

Article 13. Principis de la mediaci6é escolar

La mediacié escolar es basa en els principis segtients:

1. La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén lliures d'acollir-se
o no a la mediacié, i també de desistir-ne en qualsevol moment del procés.

2. La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els participants a assolir I'acord
pertinent sense imposar cap solucié ni mesura concreta ni prendre-hi part. La persona
mediadora no pot tenir cap relacié directa amb els fets que han originat el conflicte.
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3. La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a persones alienes
la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la normativa vigent.

4. El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de
mediacié han d'assistir personalment a les reunions de mediacié, sense que es puguin valer
de representants o intermediaris.

Article 14. Ambit d'aplicacié

El procés de mediacidé pot utilitzar-se com a estratégia preventiva en la gestié de conflictes entre
membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificats com a conductes contrdries o
greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Es pot oferir la mediacié en la resolucié de conflictes generats per conductes de l'alumnat
contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Es pot oferir la mediacié com a estratégia de reparacié o de reconciliacié, un cop aplicada una
mesura correctora o una sancid, per tal de restablir la confianga entre les persones i proporcionar
nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.

Article 15. Inici de la mediacié

El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna, per tal d'aclarir la
situacié i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment del centre, un cop detectada
una conducta contraria o greument perjudicial per a la convivéncia.

Article 16. Desenvolupament de la mediaci6é

El procés de mediacid sera gestionat per persones de la comunitat educativa prévioment
acreditades com a mediadors o mediadores.

La persona mediadora, després d'entrevistar-se amb l'alumne o l'alumna, sha 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 opinidé pel que fa al
cas. Quan s’hagin produit danys a les installacions o al material dels centres educatius o s’hagi
sostret aquest material, el director o la directora del centre o la persona en qui delegui ha
d'actuar en el procés de mediacié en representacié del centre.

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 l'acord de
mediacié amb els pactes de conciliacid i/o de reparacié a que vulguin arribar.

Article 17. Finalitzacié de la mediacié

Els acords presos en un procés de mediaci6 shan de recollir per escrit.
Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s’ha de dur a terme en el mateix acte.
Només s'entén produida la conciliacié quan l'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi
davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacid, sha d'especificar a quines accions reparadores,
en benefici de la persona perjudicada, es compromet I'alumnat i, si & menor, els seus pares i, en
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quin termini shan de dur a terme. Només s'entén produida la reparacié quan es duguin a terme,
de forma efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de
la cosq, la reparacié economica del dany o la realitzacié de prestacions voluntdries, en horari no
lectiu, en benefici de la comunitat del centre.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona perjudicada no accepti la
mediacié, les disculpes de I'alumne o l'alumna o el compromis de reparacié ofert, o quan el
compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de
I'alumne o l'alumna, aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot
disminuir la gravetat de la seva actuacio.

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii manca de
col'laboraci®6 en un dels participants o Il'existéncia de qualsevol circumstancia que faci
incompatible la continuacié del procés de mediacio.

El procés de mediacié s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la designacié de

la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa interrompen el
comput del termini.

Capitol 3. Regim disciplinari de 'alumnat

Article 18. Conductes contraries a les normes de convivéncia al centre.

1. Les faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe.

2. Els actes d'incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat escolar.

3. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.

4. Els actes d'indisciplina i les injdries o les ofenses contra membres de la comunitat escolar.

5. El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del material
d'aquest o del de la comunitat escolar.

6. Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar,
que no constitueixi falta segons l'article 38 d'aquest Decret.

Article 19. Mesures correctores.

Amonestaci6 oral.

—
B

2. Canvi de lloc de 'alumne/a.

3. Sortida de I'aula per un periode curt de temps.

4. Compareixenga immediata davant del o la cap d'estudis o del director/a del centre.

5. Privacié del temps d'esbarjo.

6. Amonestacié escrita.

7. Readlitzacié de tasques educadores per a I'alumne o lI'alumna, en horari no lectiu, i/o la

reparacidé 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 prolongar per un
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periode superior a dues setmanes.

Article 20. Competéncia per imposar la sancié.

1. Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o l'alumna.

2. Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia
prescriuen pel transcurs del termini d'un mes comptat a partir de la seva comissié. Les
mesures correctores prescriuen en el termini d'un mes des de la seva imposicié.

Article 21. Faltes greument perjudicials per a la convivéncia al centre.

1. Els actes greus d'indisciplina i les injdries o ofenses contra membres de la comunitat escolar
que depassen la incorreccié o la desconsideracié.

2. L'agressié fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

3. Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment
aquelles que tinguin una implicacié de génere, sexual, racial o xenofoba, o es realitzin
contra l'alumnat més wvulnerable per les seves caracteristiques personals, socials o
educatives.

4. La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostraccié de
documents i qualsevol material tant de centre, com a de professors, alumnes ....

5. El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del seu
material o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa.

6. Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

7. Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal
dels membres de la comunitat educativa del centre.

8. La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de convivéncia en
el centre.

Article 22. Sancions de centre per faltes greus.

Les conductes que s'enumeren a l'article anterior podran ser objecte de sancié amb tres tipus de
document en funcié de la seva gravetat.

- Full de sanci6 greu
- Document de reconeixement de falta i acceptacié de sancidé
- Instruccié d'un expedient acadéemic.

En el cas de full de sancié greu 'alumne no podra fer activitats extraescolars que impliquin la
sortida del centre per un periode d’un mes a partir del dia de l'incident.

En el cas del document de reconeixement de falta i acceptacié de sancié aquest periode sera de
dos mesos.

En el cas d'instruccié d'un expedient académic aquest periode serc de tres mesos.

Aquestes sancions seran de centre per igual a tots els alumnes i se li afegira les possibles que es
cregui convenient de 'apartat seglient.

Article 23. Sancions que es poden imposar.
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1. Readlitzacidé de tasques educadores per a 'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o la
reparacié economica dels danys materials causats. La realitzacié d'aquestes tasques no es
pot prolongar per un periode superior a un mes.

2. Suspensio del dret a participar en determinades activitats extraescolars o complementaries
durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resti per a la finalitzacié
del corresponent curs academic.

3. Canvi de grup o classe de I'alumne.

4. Suspensié del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
pot ser superior a quinze dies lectius, sense que aixd0 comporti la pérdua del dret a
I'avaluacié continua, i sens perjudici de l'obligacié que l'alumne o l'alumna realitzi
determinats treballs académics fora del centre. El tutor o tutora ha de lliurar a I'alumne o
a l'alumna un pla de treball 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.

5. Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti per a
la fi del corresponent curs académic si el periode és inferior.

6. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el que s’ha comés la falta.

Article 24. Competéncies per sancionar.

Correspon al cap d’estudis fer el full de sancié greu.

Correspon al director o al cap d'estudis (per autoritzacié d’aquest) fer el document de
reconeixement de falta i acceptacié de sancié.

Correspon al director o a la directora del centre incoar, per propia iniciativa o a proposta de
qualsevol membre de la comunitat escolar, els expedients a I'alumnat.

Article 25. Expedient académic.

L'inici de I'expedient s’ha d'acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no superior a
15 dies des del coneixement dels fets.

El director o la directora del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient, el qual ha de
contenir:

—
B

El nom i cognoms de I'alumne o de l'alumna.

Els fets imputats.

La data en la qual es van realitzar els fets.

El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de I'expedient, d'un
secretari o secretaria. El nomenament d'instructor o instructora recaurda en personal docent
del centre o en un pare o una mare membre del consell escolar i el de secretari o secretaria
en professorat del centre.

PwN

La decisié d'inici de I'expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a l'alumne o
a Palumna i, quan aquests siguin menors d’edat, als seus pares.
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L'alumne o l'alumnaq, i els seus pares, si aquest é menor d'edat, poden plantejar davant el
director o la directora la recusacié de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se
falta d'objectivitat en la instruccié de lI'expedient. Les resolucions negatives d'aquestes recusacions
hauran de ser motivades.

La persona instructora, un cop rebuda la notificacié6 de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacié
de les persones responsables.

Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta de resolucié la
qual haura de contenir:

1. Els fets imputats a I'expedient.

2. Les faltes que aquests fets poden constituir.

3. La valoracié de la responsabilitat de I'alumne o de I'alumna amb especificacié, si escau, de
les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuacid.

4. Les sancions aplicables d'entre les previstes.

5. L'especificacié de la competéncia del director o directora per resoldre.

Article 26. Mesures provisionals.

Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de l'activitat del centre, en incoar-
se un expedient o en qualsevol moment de la seva instruccid, la direccié del centre, per propia
iniciativa o a proposta de l'instructor o instructora, podra adoptar la decisié d'aplicar alguna
mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives. Poden ser mesures provisionals el canvi
provisional de grup, la suspensié provisional del dret d'assistir a determinades classes o activitats o
del dret d'assistir al centre per un periode maxim de quinze dies lectius. Cas que l'alumne o
alumna sigui menor d'edat, aquestes mesures s’han de comunicar als seus pares. El director o la
directora pot revocar, en qualsevol moment, les mesures provisionals adoptades.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d'assisténcia al centre, el tutor o
tutora lliurara a I'alumne o alumna un pla detallat de les activitats gue ha de realitzar i establira
les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia per tal de garantir el dret a
I'avaluacié continua.

Quan la resolucié de I'expedient comporti una sancidé de privacidé temporal del dret d'assistir al
centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicacié de la mesura cautelar es consideraran a
compte de la sancié a complir.

Article 27. Resolucié de I'expedient.

Correspon al director o a la directora del centre, escoltada la comissidé de convivéncia i -si ho
considera necessari- el consell escolar, en el cas de conductes que en la instruccié de I'expedient
s'apreciin com a molt greument contrdries a les normes de convivéncia, resoldre els expedients i
imposar les sancions que correspongui.

La direccié del centre ha de comunicar als pares la decisié que adopti als efectes.

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que simputen a l'alumne o alumna, la seva
tipificacié en relacié amb les conductes enumerades i la sancié que s'imposa.
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Aixi mateix, s’ha de fer constar en la resolucié el termini de qué disposa I'alumne o alumna, o els
seus pares en cas de minoria d'edat, per presentar reclamacié o recurs i
I'érgan al qual s’ha d’adregar.

La resolucié s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici de I'expedient i s’ha
de notificar a l'alumne o alumna, i als seus pares, si & menor d'edat, en el termini maxim de 10
dies.

Les conductes greument perjudicials per la convivéncia al centre prescriuen pel transcurs d'un
termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissio.

Les sancions prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposicid.
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Titol VI L’alumnat i el professorat

Capitol 1. De 'alumnat
Dels drets

Article 1. Dret a la formacié.

1.

2.

L’alumne té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el desenvolupament
integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials comunament
acceptats a la nostra societat.

L’organitzacié de la jornada de treball escolar s’ha de fer prenent en consideracié, entre
altres factors, el curriculum, l'edat, les propostes i els interessos de 'alumnat, per tal de
permetre el pla de desenvolupament de la seva personalitat.

Article 2. Dret a la valoraci6é objectiva del rendiment escolar.

1.

L'alumne té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar,
per la qual cosa se 'ha d'informar dels criteris i procediments d’avaluacié, d’acord amb els
objectius i continguts d’ensenyament.

L'alumnat i , quan és menor d’'edat, els seus pares, tenen dret a sol‘licitar aclariments del
professorat respecte de les qualificacions amb qué s’avaluen els seus aprenentatges en les
avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L’alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d'avaluacid, s’adoptin al final d’'un curs, cicle o etapa d’acord amb el
seglient procediment:

3.1. Primera instancia dirigida al professor de l'assignatura, segona, al tutor i, finalment, a
’Equip Directiu.
3.2. Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seglients:

3.3.La inadequacié del procés d’avaluacié, o d’algun dels seus elements, en relacié amb els
objectius o continguts de I'area o mateéria sotmesa a avaluacié o amb el nivell previst a
la programacié per I'organ didactic corresponent.

3.4.La incorrecta aplicacidé dels criteris i procediments d’avaluacié establerts.

Article 3. Dret al respecte de les propies conviccions.

L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses morals i ideologiques, a la llibertat
de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences i conviccions.

Article 4. Dret a la integritat i la dignitat personal.

1.

Al respecte a la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal.
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2. A la proteccié contra tota agressid fisica, emocional o moral.

3. A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

4. A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els companys.

Article 5. Dret de participacio.

1. Lalumnat pot participar en el funcionament i la vida del centre mitjangant delegats o
delegades de cada curs, elegits democraticament a comengcament de curs.

2. També participen elegint els seus representants al Consell Escolar.
Article 6. Dret de reunié i associacio.

L’'alumnat té dret a reunir-se al centre, tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents.

Per tal de garantir I'exercici del dret de reunié de 'alumnat, s’acordard, a la reunié de delegats
amb la directiva, el lloc i dies de reunions. Es vetllara per respectar 'horari lectiu per tal de
planificar aquestes reunions.

Article 7. Dret a la llibertat d’expressio.

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

Article 8. Dret a 'orientacié escolar, formativa i professional.

L'alumnat té dret a una orientacié escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la
llibertat de decidir d’acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les
seves capacitats.

Article 9. Dret a la igualtat d’oportunitat.

L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus
personal, familiar, econdomic o sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades
que garanteixin una igualtat d’oportunitats real.

Article 10. Dret a la proteccié social.

L'alumnat té dret a la proteccié social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident. En els
casos d'accident o de malaltia prolongada, Palumnat té dret a rebre P'ajut que necessiti
mitjangant Porientacié, material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que l'accident o
malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.

Article 11. Dret a la protecci6 dels drets de 'alumnat.
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Les accions que es produeixin dins 'ambit del centre que suposin una transgressié dels drets de
lalumnat, poden ser objecte de queixa o de dendincia per part de Palumnat afectat o dels seus
pares, quan aquest é menor d'edat, davant del Director del centre.

Les dendncies també poden ser presentades davant els Serveis Territorials del Departament

d’Educacid.

Dels deures

Article 12. Deure de respecte als altres.

L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat

escolar.

Article 13. Deure d'estudi.

L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves aptituds
personals i I'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona
preparacié humana i académica.

Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions segtients:

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

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

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

Article 14. Deure de respectar les normes de convivéncia.

El respecte a

les normes de convivéncia dins el centre docent, com a deure basic de 'alumnat

implica les obligacions segiients:

1.

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

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

Respectar el cardcter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacié
vigent.

Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les installacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formacié prdctica com a part integrant de
Pactivitat escolar.

Complir les normes d’'organitzacié i funcionament.

Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal
del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els
seus drets.

Participar i col'laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la
tutoria i I'orientacio i de la convivéncia en el centre.
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8. Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de
l'alumnat al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

Capitol 2. Del professorat
Dels drets

Els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets especifics seglients:

Article 15. Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia 'article 104 de la

LEC, en el marc del projecte educatiu del centre. Per tal de poder realitzar aquestes funcions el
professorat té el dret de:

e Participar en la gestid i control del centre a través dels organs de govern i
coordinacid.

e Convocar als pares i mares o tutors dels alumnes que li han estat encomanats, tant
individualment com col‘lectiva, per tractar assumptes propis de la seva educacié.

Article 16. Accedir a la promocié professional. Per aixo des del centre es promoura la formacié
permanent del professorat

Article 17. Gaudir d’informacid facilment accessible sobre 'ordenacié docent.
Dels deures

Els professors, en 'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures especifics seglients:

Article 18. Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts
del projecte educatiu.

Article 19. Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,

tolerancia, participacié i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’una societat
democratica.

Article 20. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent

Article 21. Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les mateéries i els

moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que
regulen l'atribucié docent.

Article 22. Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
Article 23. Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i 'orientacié global de llur aprenentatge.

Article 24. Contribuir, en colllaboraci®6 amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intellectual, afectiu, psicomotor, social i moral.
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Article 25. Informar periodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el
procés educatiu.

Article 26. Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

Article 27. Exercir les activitats de gesti6, de direccié i de coordinacié que els siguin encomanades.

Article 28. Col'laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu dels processos
d’ensenyament.

Article 29. Promoure i organitzar activitats complementdaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si sén programades pels centres i incloses en llur jornada laboral.

Article 30. Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacié, que han de conéixer i
dominar com a eina metodologica.

Article 31. Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars
segons la reglamentacié prevista.

Article 32. La funcidé docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al cardacter propi del centre i ha
d’incorporar els valors de la collaboracid, de la coordinacié entre els docents i els professionals
d’atencié educativa i del treball en equip.
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Titol VII. Collaboracié i participacié dels sectors de la comunitat escolar
Capitol 1. Questions generals

Un dels objectius recollits en el Projecte Educatiu de Centre de linstitut d’Alcarras és el de
“millorar les relacions i la comunicacié entre els diferents estaments de la comunitat educativa i
'entorn”.

Caldra doncs establir en aquest apartat de les NOF els protocols i organismes que afavoreixin la
participacié i implicacié dels diferents sectors de la comunitat educativa en la gestié i organitzacidé
del centre.

Capitol 2. Informacié a les families

S'informara a les families tant del funcionament del centre com de I'evolucié dels seus fills/es per
mitja de:
e Teléfon i correu electronic del centre.

¢ Intranet. Hi haura publicada tota la informacié del centre: sortides, notificacions, periodes
de matricula, etc.

e Entrevistes amb els/les tutors/es. Els paressmares o tutors legals podran sollicitar
entrevistar-se amb el/la tutor/a del grup del seu fill/a quan ho creguin convenient.

e Butlletins de notes de cada trimestre que es lliuraran en finalitzar aquest. Es notificara als
pares les dates del lliurament d’aquests butlletins.

¢ Notificacié de les preavaluacions.
¢ Reunié informativa de pares en iniciar el curs.

e Jornada de portes obertes abans del periode de preinscripci6 a 'ESO i una reunié
informativa per als pares d’alumnes de sise, per tal de donar una millor atencié als pares
dels alumnes de nova incorporacié al centre.

e Jornada de portes obertes de batxillerat abans del periode de preinscripcié de batxillerat.

e Aplicatiu SGD. El centre disposa d’un programa informatic que gestiona les incidéncies:
retards, mal comportaments, expulsions, no portar el material o deures requerits, faltes
d'assisténcia i actitud passiva a l'aula. Quinzenalment, les families rebran via SMS
informacié d’aquests aspectes en cas que s’hagi produit alguna incidéncia. A més, el centre
facilitara un usuari i contrasenya de Paplicatiu a cada familia per tal que puguin
consultar-lo sempre que vulguin.

Capitol 3. Associacions de mares i pares d’alumnes (AMPA)

L’AMPA té uns estatuts i organitzacié autonoms de la resta d’organismes del centre i té un
representant al consell escolar.
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La junta de AMPA es reunira periodicament amb I'equip directiu sempre que es requereixi per
qualsevol de les dues parts.

Article 1. Les associacions de pares d'alumnes assumiran, entre d'altres, les segtients finalitats:
a) Assistir els pares o tutors en tot el que faci al cas respecte a I'educacié dels seus fills.
b) Collaborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el consell escolar en
| elaboracié de directrius per a la programacié d activitats complementdries, extraescolars
o de serveis.
c¢) Promoure la participacié dels pares dels alumnes en la gestié del centre.
Les associacions de pares d'alumnes assumiran, entre d'altres, les segiients finalitats:
a) Assistir els pares o tutors en tot el que faci al cas respecte a I'educacié dels seus fills.
b) Colllaborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el consell escolar en
| elaboracié de directrius per a la programacié d activitats complementdries, extraescolars

o de serveis.
c¢) Promoure la participacié dels pares dels alumnes en la gestié del centre.

Article 2. Funcions de les associacions de pares i mares.

Les associacions de pares i mares legalment constituides podran:

a) Utilitzar els locals del centre per les activitats que els sén propies. El Consell Escolar fixara els
termes en que es podra fer aquesta utilitzacio.

b) Utilitzar els taulers d anunci del centre per a la difusié de la informacié propia.
¢) Tenir contactes periodics amb | equip directiu del centre.

d) Informar als seus respectius associats de la seva activitat.

e) Participar en el procés de funcionament de | institut.

f) Rebre informacié sobre els llibres de text adoptats pel centre.

g) Elaborar informes pel Consell Escolar a iniciativa propia o a peticié d aquest.

h) Qualsevol altra finalitat determinada i licita prevista en els seus estatuts.

Capitol 4. Alumnes delegats. Consell de participacié

Article 3. Procediment d’eleccié

Durant el primer mes de curs, a cada grup-classe, els/les alumnes elegeixen entre ells, per votacid,
dos representants (delegat/a i sotsdelegat/da) de classe. La durada de la representacié és un curs
escolar.
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Els/les alumnes poden presentar-se com a candidats. Si no hi hagués candidats, resultarien
elegibles tots els components del grup.

Cada alumne pot votar fins a dos dels seus companys.
Resultaran elegits els dos més votats, per majoria simple en (nica ronda.

L’eleccid es realitzara dins de 'hora de tutoria i estara guiada pel tutor/a del grup.

Article 4. Substitucions i perdues de carrec.

Quan un/a delegat/ada o sotsdelegat/ada cometi una conducta greument perjudicial per a la
convivéncia del centre sera destituit del seu carrec.

Si es destitueix el/la delegat/ada el/la sotsdelegat/ada passard a realitzar les funcions de
delegat/ada.

En cas de destitucié d’algun d’aquests carrecs, el tutor/a del grup designara a qui el substitueixi.

Article 5. Funcions dels/de les delegats/ades i sotsdelegats/ades
Sén funcions dels delegats de classe:

¢ Rebre informacié d'interés general que afecti el funcionament del grup.

e Comunicar assumptes de l'interées del grup relatius a la convivéncia i la vida de l'aula al
professorat a través del tutor.

e Recollir I'opinié dels seus companys en temes d'interés general o quan siguin consultats per
algun organ del centre.

e Formar part del consell de delegats.

e Recordar als professors, quan passin llista, quins alumnes falten a classe.

e Assabentar-se de les possibles abséncies del professorat (generalment si als 5 -10 minuts no
han assistit a la classe), tot preguntant al professor de guardia.

¢ Auxiliar al manteniment de l'ordre de la classe en abséncia del professor.

e Tenir cura i respectar el material i installacions de la classe, amb comunicacié al tutor o
professor de qualsevol anomalia.

e Abastir a I'aula del material necessari: guix, papers, tauler d'anuncis amb xinxetes, etc...

e Responsabilitzar-se del tauler d'anuncis de l'aula: sera qui el mantindra al dia i qui el
fornira amb les informacions més necessaries pel seu grup classe (informacions de la
tutoria, calendari de proves i exdmens, comunicats personals dels alumnes del seu grup,
comunicats generals del centre, organitzacié d'activitats escolars, convocatoria de reunions
ilo assemblees, altres....)

¢ Ha de mantenir el contacte responsable i dialogant entre els alumnes del seu grup i els
professors, especialment el tutor/a.

¢ Plantejar qualsevol problematica del grup classe al professorat implicat o bé al tutor/a.

e Participar i preparar conjuntament, si escau, amb el tutor/a algunes sessions de tutoria.

¢ Participar de manera dindmica en totes les classes, i col'laborar activament.
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e Pensar i aportar iniciatives amb les quals organitzar les activitats escolars que es celebrin al
llarg del curs académic (Nadal, dia de la ciéncia, dia de Pactivitat fisica i Sant Jordi).

e Servir de portaveu i de representant del seu grup classe davant els altres organismes
col‘legiats i unipersonals del centre.

¢ Informar a la resta de delegats de les preocupacions i interessos del seu grup en quiestions
com: sortides extraescolars, problemes de disciplina, drets i deures dels alumnes, normes de
convivéncia en el centre, reunions de delegats, assembleees per nivells, organitzacid
d'activitats escolars (Nadal, Dia de la ciéncia, dia de Pactivitat fisica, Sant Jordi...),
campanyes educatives, i altres...

e Informar al grup classe dels acords presos en qualsevol de les reunions que hagi de
participar.

Els/les sotsdelegtats/ades donen suport als/les delegats/ades en les seves funcions i els substitueixen
en cas d’abséncia o destitucié.

Article 6. El consell de delegats
Composicio:

El consell de delegats és format per la totalitat dels/ de les delegats/ades i sotsdelegats/ades de
classe i els representants dels alumnes al Consell Escolar.
El Consell de Delegats es renova cada curs académic.

Sén funcions del consell de delegats:

a. Proposar l'adopcid de les mesures preventives que estimin necessaries per garantir
I'efectivitat dels drets de I'alumnat.

b. Col'laborar en l'adopcié de les mesures preventives necessaries per garantir I'observanca
dels deures de I'alumnat.

c. Efectuar propostes als diferents organs del centre en temes que afectin directament
l'interés de I'alumnat.

d. Efectuar propostes relatives a la convivencia escolar i al regim d'alumnes i especificament,
sobre l'organitzacié de la jornada de treball escolar.

e. Collaborar en I'organitzacié d'activitats, de caracter especial, generals del centre.

f. Informar els respectius grups-classe de qliestions generals que siguin del seu interés i que
afectin la vida del centre.

Convocatoria i periodicitat de les reunions:
El Consell de delegats es reunird sempre que calgui i com a minim una vegada cada trimestre.

La convocatoria per la reunié de Consell de Delegats es fara per escrit per iniciativa de la direccié
del centre, o bé, dels/les mateixos/es delegats/ades.
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Capitol 5. Carta de compromis educatiu

Segons I'article 20 de la LEC “Els centres han de formular una carta de compromis educatiu, en la
qual han d’expressar els objectius necessaris per a assolir un entorn de convivéncia i respecte pel
desenvolupament de les activitats educatives”.

Els continguts de la carta de compromis sén elaborats pel centre i aprovats pel consell escolar.

La carta de compromis estard signada per la direccié del centre i pel pare, mare, tutor o tutora
legal de 'alumne.

La carta s’actualitzara a l'inici de cada etapa educativa.



Institut d’Alcarrds — Normes d’Organitzacié i Funcionament (NOFC)

Titol VIII. Funcionament del centre
Capitol 1. Aspectes generals
Entrades i sortides del centre

Article 1. El centre s'obrira pels alumnes a partir de les 810 h. Les tardes que el centre tingui
activitat lectiva o extraescolar obrira a les 16:00 h.

Article 2. Tant les entrades com les sortides del recinte escolar les faran tots els alumnes per les
portes situades entre les dues zones d’aularis i el pati.

Article 3. Els alumnes de transport han d’entrar al centre immediatament després de baixar de
Pautocar.

Article 4. Les portes d’emergéncia no es poden utilitzar per entrar i sortir del centre.

Article 5. Tots els alumnes que arribin, de manera injustificada, una vegada han comengat les
classes s’esperaran a la recepcié del centre fins que soni el timbre de la propera classe.

Article 6. L'alumnat menor d’edat no podra abandonar el centre durant I'’horari escolar si no es
recollit per un adult (pare/mare/tutor legal o persona acreditada per la familia).

Article 7. L'alumnat de batxillerat podra sortir a la plaga davant del centre durant els periodes
d’esbarjo. Aquesta mesura pot revocar-se per necessitats operatives del centre .

Visites dels pares

Article 8. Els pares, mares o tutors legals, poden sollicitar la visita per qualsevol dels mitjans que
el centre posa al seu abast: correu electronic, teléfon i aplicacié informatica.

Les visites les atén el tutor, si no é que la sol'licitud sigui per a un membre de I'equip directiu

d’acord amb una tematica concreta o per motius d’urgéncia.

Article 9. El tutor/a demanara una entrevista amb la familia almenys un cop al curs. Aquesta
demanda podra fer-se a instancies de I'equip directiu o 'equip d’'orientacié del centre.

Activitats complementadries i extraescolars

Article 10. Activitats de reforg per 'alumnat.

El centre ofereix als alumnes la possibilitat de restar al centre de dilluns a dijous de 16:00h a 17:00h
per tal de preparar deures, estudiar o fer Gs de 'aula d'informatica.

Els alumnes que vulguin utilitzar aquest servei hauran de signar un paper de compromis. Si ho
fan estaran obligats a assistir-hi.
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El monitor/a que hi haura de guardia en aquesta hora sera Pencarregat/da de controlar-ne
Passisténcia i orientar-los mentre van treballant.

En cas que 'alumne/a no aprofiti el recurs o tingui una actitud inadequada, en sera donat de
baixa.

Article 11. Sortides escolars

11.1. Condicions generals

Per tal que un alumne/a pugui assistir a una sortida escolar caldra que hagi portat I'autoritzacié
corresponent i hagi fet efectiu el pagoment dintre del termini establert a la carta informativa de
la sortida. No s’acceptaran pagaments fora de termini.

Si no és possible anar a una sortida escolar caldra venir obligatorioment al centre.
11.2. Participacié del professorat

El nombre minim de professors/es per realitzar I'excursié és d’'un per cada grup de 20 alumnes, i
mai inferior a dos. Aquest nombre podra ser superior quan circumstdncies especials ho aconsellin.

11.3. Participacié de 'alumnat

Per poder fer una sortida, el nombre d’alumnes que hi van a la sortida ha de ser suficient per
garantir la viabilitat economica de la mateixa.

Parallelament, 'alumnat ha de participar obligatoriament a les sortides de cardcter gratuit
(minim 1 per curs) per poder participar a la sortida de final de curs.

11.4. Calendari

Les excursions de treballs de sintesi, projecte de recerca i batxillerat dels diferents cursos es
programaran intentant fer-les coincidir en la setmana prévia a setmana santa amb el proposit de
facilitar una millor organitzacié del centre.

11.5. Subvencions

Les excursions seran pagades pels alumnes que hi participin. No obstant, TAMPA pot acordar la
subvencié economica quan ho cregui oportd. En aquest sentit I'equip Directiu del Centre i TAMPA
tenen un acord preestablert per a la subvencié d’algunes sortides a tots els nivells i estudis del
centre.

Quan s’organitzi per part del centre o dels alumnes alguna activitat per recaptar diners per una
sortida, aquests només podran utilitzar-se per aquesta finalitat. Aixi doncs, si un alumne guanya
diners i finalment no assisteix a la sortida, aquests aniran al fons coma de la sortida.

11.6. Reglament

Les excursions son activitats educatives i, com a tals, seran vdlides les mateixes normes de
comportament que al centre. En el cas de sortides de més d'un diq, la utilitzacié de telefons mobils
serd regulada pel professorat acompanyant.
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A totes les sortides fora del territori espanyol, i a fi de reduir al maxim les possibles incidéncies pel
pas fronterer, serd necessaria la disponibilitat de DNI, passaport, targeta sanitdria europea i
autoritzacié paterna/materna. La manca d’un d’aquests documents implicard automaticament
P'exclusié de la sortida sense possibilitat de reclamacions economiques.

11.7. Organitzacié d'una sortida

El professorat que organitza una sortida haura de lliurar un document amb la proposta de la
sortida al coordinador/a d’activitats i serveis, que el fara arribar a 'equip Directiu.

El departament/s que organitzen la sortida sén els responsables de fer la difusié de la mateixa
davant dels alumnes, exposaran els seus objectius i la seva vessant pedagogica.

El dies de sortida els determina Pequip directiu. S’estableixen 4 dies de sortida generals i d’altres
no quantificats de tipologia especial.

El coordinador/a es reunirad amb el Cap d’Estudis del centre per tal de calcular el preu de la
sortida i redactar la carta informativa que es fara arribar als pares/mares.

11.8. Tipologia de sortides.

Una sortida de tutoria a ir I’ESO per tal d’afavorir la convivéncia i el coneixement mutu entre

els alumnes i el professorat del grup. Té una durada d'un dia lectiu i donat el seu caracter,
Passisténcia dels/de les alumnes ha de ser majoritaria. Els/les professors/es acompanyants han de
ser del grup, incloent-hi el/la professor/a tutor/a.

Excursions culturals: Son excursions organitzades per un o més departaments i sén incloses a la

programacié de la mateéria corresponent. Cal que hi vagi almenys un professors/a acompanyants
de la mateéria que I'organitza.

Excursions de final de curs. L'Gltim dia lectiu de 1r, 2n, 3r i 4t d’ESO es destinara a fer una

excursié de caracter ladic. Donat el seu caracter aquesta excursié s'entén com un premi a la bona
feina i el bon comportament de 'alumnat.

Per poder assistir-hi caldra complir aquests requisits:

No superar en més de 5 les mateéries suspeses (tenint en compte les notes del segon trimestre i les
pendents de cursos anteriors i les recuperacions).

Haver assistit amb regularitat a les excursions culturals i de tutoria.

Viatge Crédit de $intesi i Projecte de Recerca. Es fard un viatge d’estudis a 3r i 4t d’ESO

Pdaltima setmana lectiva de classes abans de setmana santa. La destinacié sera proposada per
Pequip directiu del centre, escoltat el professorat del centre, d’acord amb el projecte de direccidé
del centre i en coheréncia amb els seus objectius.

Viatge d’estudis. Es fara un viatge d’estudis a 1r de batxillerat I'dGltima setmana lectiva de

classes abans de setmana santa. La destinacié sera proposada per l'equip directiu del centre,
escoltat el professorat del centre, d’acord amb el projecte de foment de les llengiies estrangeres.
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11.9 Baixes

Com a norma general de les sortides, si un alumne/a que hagués fet la reserva causa baixa (ja
sigui per motius personals clarament justificats o per sanci6), el centre no retornara un 25% de
limport total de la sortida, ja que cal reservar 'autocar i donar una bestreta a 'allotjament.

Horaris del centre

Article 12. El centre romandra obert de dilluns a divendres de 08:15 a 15:00h per als alumnes i les

tardes de dilluns a dijous de 16:00 a 17:00 pels alumnes d'estudi assistit i/o fer reunions de
professorat.
També romandra obert per atendre les activitats extraescolars organitzades per 'AMPA.

Utilitzacié dels recursos materials

Article 13. Us dels espais generals del centre

13.1.  El professorat, en acabar les classes, evacuara als alumnes, tancara els llums i la porta de
l'aula amb clau.

13.2. A dltima hora del dia els alumnes pujaran les cadires a sobre de les taules per tal de
facilitar les tasques de neteja. El professorat que tingui classe a dGltima hora vetllara
perqueé els llums, ordinador i projector de 'aula quedin apagats.

13.3. La sala del professorat és d'Gs exclusiu dels mateixos. No esta autoritzada I'entrada
d’alumnes excepte per a la recollida i retorn d’ordinadors.

13.4. Les visites de familiars només es podran rebre a les sales de visites, despatxos i altres aules
que estiguin buides en aquell moment. En cas de coincidir dues o més visites alhora, es
demanara un despatx a 'Equip directiu.

13.5. A les tardes, el centre cedeix el pavelld a les possibles activitats organitzades per
Pajuntament.

Article 14. Us dels lavabos

14.1.  Es podran utilitzar a les entrades i sortides de I'hora del pati i als canvis de classe.
14.2. Durant les hores de classe els lavabos romandran tancats i els alumnes no podran anar-hi
a no ser que sigui una for¢a major.

Article 15. Us dels espais a 'hora d’esbarjo

15.1. La biblioteca, I'aula habilitada i 'espai de la zona de maquines sén els Gnics espais
utilitzables durant 'hora del pati. Si les condicions meteorologiques sén desfavorables, el
centre permetra la preséncia d’alumnes al passadis central.

15.2. No es pot menjar ni beure a linterior del centre a excepcié dels espais determinats per
'equip directiu i clarament identificats.
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15.3. A I'hora del pati hi haura pilotes a consergeria i s’establira un sistema per responsabilitzar
Palumnat del material lliurat. Caldra que torni la pilota la mateixa persona que 'ha
demanat.

Article 16. Manteniment de les aules i el pati

16.1. Cada grup és responsable del manteniment de la seva aula.

16.2  Si Paula no esta en condicions, seran els mateixos alumnes els encarregats de netejar-la
sota la supervisié del tutor/a, o de qualsevol professor que aixi ho requereixi.

16.3  El pati necessitard una neteja periodica de manteniment per part de tots els grups del
centre. El Cap d'estudis determinara el calendari d’actuacions.

Article 17. Us dels recursos TIC.

17.1. El centre disposa d’equipament informatic per al treball de 'alumnat i del professorat.

A l'apartat de reserves de la intranet del centre hi ha un calendari setmanal on es poden reservar
les aules d'informatica. No es poden utilitzar les aules d'informatica que no s’hagin reservat
préviament.

17.2. A la sala de professors i a secretaria s’hi guarden els carros amb ordinadors portatils i
tauletes digitals. Cada equip ha d’estar col:locat al seu prestatge en posicié correcta i connectat al
seu carregador corresponent (tot estd numerat).

17.3. L'Gs daquests equips esta limitat a les necessitat de servei prévioment establertes a '’horari
o als alumnes que es troben sota el servei de préstec del centre.

17.4. La cessio del equips als alumnes sempre es realitzard amb el corresponent suport
documental que ho acrediti (paper de préstec, anotacié agendaq, etc..) .

17.5. Per accedir als armaris, el professorat pot disposar d’una clau o es pot recollir a consergeria.

17.6. Les incidencies sorgides durant el treball amb els ordinadors/tauletes es poden comunicar a la
coordinacié informatica via correu electronic.

Tot 'equipament del centre estd congelat, per tant, els arxius que s’hi desin s'esborraran en
apagar-lo.

Article 18. Objectes personals i aparells electronics

18.1. El centre no es responsabilitza dels mobils, objectes de valor ni altres aparells electronics
que puguin portar els alumnes.

18.2. Com a norma general, esta prohibit I'Gs del telefon mobil i altres dispositius electronics
durant 'estada de 'alumnat al centre. Per tant, no ha de transcendir la seva preséncia ni
ha d’estar visible.

Discrecionalment, i sota 'autoritzacié i peticié expressa del professorat, es podra utilitzar el
teléfon mobil com a eina d’'as académic.
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18.4.

18.5.

18.6.
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La possible necessitat de comunicacié amb els pares es pot fer a través d'un teléfon del
centre.

En el cas de que 'alumnat no compleixen la normativa d’Gs del mobil es retirard/requisara
fins al segtient dia lectiu, que '’haura de recollir un progenitor.

El projecte d'Gs de taules tactils (tablets) vincula el seu Gs a linterior de les classes, sota
supervisid del professorat i amb una finalitat clarament pedagogica. Qualsevol altra
circumstancia provocard mesures correctores.

Els aplicatius (apps) que la tauleta ha de tenir installlats seran clarament definits pel
centre. No es poden installar aplicatius que distorsionin o puguin distorsionar el correcte
funcionament de la xarxa WIFI del centre o el normal funcionament de les classes (jocs, jocs
en linia, programes de descarrega, etc...)

Admissié d’alumnes malalts i dels accidents

Article 19. Accidents.

19.1. Si un/a alumne/a es lesiona durant la jornada lectiva se seguird el segiient protocol:

El professor/a d'aula fara avisar el professorat de gudrdia i/o un membre de l'equip
directiu per tal que es faci carrec de Palumne/a accidentat.

El professorat de guardia i/o un membre de l'equip directiu es fara carrec d’aquells
alumnes que requereixin atencid i sera I'encarregat de wvalorar la necessitat
d’acompanyar-los on calgui. En cas de necessitar atencié meédica urgent, els portaran al
centre médic pertinent de la manera més diligent possible El professorat es fara carrec de
Palumne fins que es presenti la seva familia.

Un membre del PAS avisara telefonicament els pares de 'alumne accidentat per tal que el
vagin a recollir al centre o centre medic.

L'equip directiu informara al tutor de 'alumne/a de la lesid si les caracteristiques fan
necessari un seguiment posterior davant dels familiars.

19.2. Els professors que es trobin davant d’un accident en una sortida escolar actuaran de manera
andloga al punt 19.1. Caldra que informin al centre de la situacié produida el més aviat possible.

19.3. L’admissié d’alumnes malalts no serad permesa si existeix risc sanitari envers la resta de la
comunitat educativa. Per avaluar aquest risc, es seguiran les directrius que a tal efecte
determinen les instruccions d’inici de curs.

Seguretat, higiene i salut

Article 20. La Coordinacié de Riscos Laborals gestiona les seglients funcions:
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e Actualitzacié del Pla d’evacuacié del Centre.

¢ Readlitzacié del Simulacre d’evacuacié del Centre i posterior informe.

¢ Revisid i reposicid de la senyalitzacié de les vies d’evacuacié del centre.
e Revisié i reposicié dels itineraris d’evacuacié des de cada aula.

¢ Reposicié cada quadrimestre de les farmacioles del Centre.

e Revisié anual de tots els extintors del Centre.

Article 21. El Pla d’evacuacié del centre és el document on es recull tot el que cal saber en cas

d’'una emergéncia greu. Al finalitzar cada curs escolar el Coordinador/a de Riscos Laborals fara
una memoria.

Article 22. La higiene i desinfeccié del centre és responsabilitat de 'empresa contractada a tal
efecte i el secretari és qui gestiona i es coordina amb I'empresa. També durant el dia hi ha una
persona del personal del PAS encarregada d’aquestes funcions.

Article 23. El servei d'assessorament d'infermeria s'ofereix un cop a la setmana dins del

programa “Salut i escola”. Des de les tutories es comunica i s'informa als alumnes del servei i, si cal,
es coordina la visita.

Gestid de 'alumnat durant les hores de classe per part del professorat

Article 24. El professorat és qui marca linici i final de les classes. El senyal acustic é un avis
recordatori. L'alumnat no podra sortir de 'aula abans del senyal acustic.

Article 25 Durant les hores de classe 'alumnat haura de romandre a Paula a menys que

Pactivitat curricular requereixi I'Gs d’altres espais del centre. Excepcionalment 'alumnat podra
sortir de l'aula per fer algun encarrec o anar als lavabos d'urgéncia i sempre de manera
individual.

Article 26. No es deixara sortir cap alumne del centre sense acompanyament d’un familiar o
persona responsable (major d’edat), que haura d’'omplir i signar un full de justificacid.

Assisténcia del professorat

Article 27. Protocol en cas d’abséncia del professorat

27.1. En cas d'abséncia prevista de curta durada (1 dia): el professor absent ho comunica amb
antelacié al Cap d'estudis i/o direccié i li facilita la feina que han de fer els alumnes (document
escrit). Cap d’estudis s’encarrega de marcar el professor/a absent al full de guadrdies de la sala de
professors i de deixar la feina a la sala de guardies.

27.2. En cas d'abséncia imprevista de curta durada, es marcara I'absencia al full de guardies i el
professorat de gudrdia anira a cobrir la classe del professorat absent. Sempre que sigui possible el
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professorat absent enviara la feina per correu electronic o via telefonica. Davant d'un grup sense
feina, sera el professorat de guardia qui assigna feina als alumnes.

27.3. En cas d’abséncia imprevista de més de 3 dies, el departament didactic fa arribar al Cap
d’estudis feina per poder atendre totes les hores d’abséncia si el professorat absent no ho ha pogut
fer. El Cap d’estudis facilita la feina al professorat de guardia que la recollird un cop realitzada i
la retornara a cap d'estudis.

27.4. L'abséncia del professorat es tractarad administrativament d’acord amb el que marqui la
normativa del departaoment a les seves instruccions d’inici de curs.

Guardia de classe

Article 28. Professorat de guardia
El/la cap d’estudis determinara que hi hagi com a minim 2 o 3 professors de guardia cada hora.

El professorat de guardia mirara el full de guardies de professors/res, que estard penjat al suro de
la sala de professors, del dia que li pertoqui, i fara les substitucions corresponents en la mateixa
aula que tenen assignada. No s’enviara els alumnes al pati excepte davant de situacions on el
namero de gudrdies sigui superior al niimero de professorat disponible.

Si no esta notificada cap falta de professors, caldra que s’asseguri que totes les classes i alumnes
estan atesos i resten a la seva aula amb normalitat. Si hi ha alguna aula buida caldra tancar-la
amb clau.

Els professors de guardia poden anotar els professors que falten, en cas que no estiguin marcats, i
comunicar-ho als membres de 'equip directiu per tal de clarificar la situacié.

El professorat de gudrdia romandra a la sala de professors i pel passadis, si fos necessari, per
atendre les possibles incidéncies. Es recomana la utilitzacié d'una aula com a sala de guadrdies,
sempre que sigui possible, amb un minim d’un professor.

Davant d’'una expulsié els professors de guardia han de vetllar per la correcta realitzacié de les
tasqgues encomanades a 'alumne expulsat.

Es recomanable la rotacié de les substitucions i els equips de gudrdia de cada hora haurien
d’establir un sistema que aixi ho permeti. S’anotara quin professor ha anat a cobrir guardies i qui
s’ha quedat a la sala de guadrdies.

Cas que un professor/a quedi alliberat/da de classe perqueé els seus alumnes sén d’excursid o altres
activitats i calgui anar a fer gudardia en un altre grup, la fara aquest/a professor/a de manera
preferent d’acord amb que indica el full de guardies. Si cal cobrir més grups ja hi aniran els
professors habituals de guardia.

Article 29. Actuacié dels alumnes en cas d’abséncia d’un professor/a

Els alumnes esperaran al professor/a de gudrdia davant de la porta de Paula Si aquest/a es
retarda, sera responsabilitat del delegat/da anar a comunicar-ho al professorat de guardia.

Article 30. Els alumnes realitzaran aquells deures o tasques assignades pel professor/a absent o
pel professor/a de guardia.
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Guardia d’esbarjo

Article 31. El/la Cap d'estudis confeccionara els horaris perqué hi hagi un minim de 3 professors
de guadrdia de pati cada esbarjo.

Article 32. El professorat de guardia de pati es repartira entre el passadis central del centre (1

professor/a) i el pati per tal de garantir una correcta vigilancia dels espais on hi pot haver
alumnes.

Article 33. Durant les hores de pati els alumnes romandran al pati, a 'aula habilitada o a la
biblioteca (quan estigui oberta) i no podran sortir del centre.

Article 34. Durant les hores de pati els alumnes de batxillerat podran accedir a la plaga situada

davant del centre o romandre a l'interior del centre. Aquesta mesura pot revocar-se per part de
’Equip Directiu si les circumstancies ho fan necessari.

Article 35. Excepcionalment, 'alumnat pot estar a les aules i als passadissos en casos molt

concrets: inclemeéncies meteorologiques, sancions, consultes a professors i encarrecs concrets d’algun
professor/a.

Article 36. Si ’ha de parlar amb un professor, tutor o fer alguna gestié a secretaria o consergeria
no s’hi ha d’anar acompanyat, només aquella persona que li calgui.

Article 37. Si un professor/a castiga algun alumne a I'hora del pati, sera el mateix professor/a qui
se’n faci carrec.

Control d’'absencies d’alumnes

Article 38. Es funcié del professorat mantenir el registre d’abséncies i retards actualitzat hora a

hora d’acord amb el sistema habilitat al centre.
Article 39. Protocol d’actuacié en cas d’abséncia de 'alumnat:

El sistema de control d'abséncies (“tamagochis”) informara via SMS a les families de les faltes
registrades a primera hora.

Es funcié del tutor/a posar en coneixement de la familia (telefonicament, correu electronic, SMS)
la reiteracié de retards i abséncies, avaluar-ne les possibles causes i fer-ne el seguiment, implicant
les families.

L'abséncia d’'un alumne de manera injustificada durant un periode superior a 15 dies implicara
Pautomatic enviament d'una carta certificada per garantir la posada en coneixement de la
situacié a les families, acompanyat del recordatori d’obligatorietat d’assisténcia a classes per part
de 'alumnat.

Si és necessari, s'implicara altres professionals del centre o de serveis externs (EAP, Serveis Socials...)
per realitzar el seguiment i acompanyament necessaris.
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Trimestralment el/la Cap d’Estudis omplira 'aplicatiu amb els alumnes absentistes prévia reunié
amb Serveis Socials i escoltats els tutors/es corresponents.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions

Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de servei que qliestionin I'exercici
professional del personal del centre

Article 40. Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'una persona que presta serveis en

un centre public del Departament d'Ensenyament han d'adregar-se a la direccié del centre i han
de contenir la identificacié de les persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la
signatura, i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a qué es fa referéncia.

Article 41. La direccié del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor o treballador
afectat i, directament o per mitja d'altres membres de l'equip directiu del centre, obtenir
informacié sobre els fets.

Obtinguda la informacié i escoltat l'interessat, la direccié ha de prendre les decisions que consideri
pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones que han presentat la queixa la solucié
adoptada o, si escau, la desestimacié6 motivada, fent constar en l'escrit I'6rgan al qual poden
recérrer si no queden satisfets per la resolucié adoptada. La documentacié generada ha de
quedar arxivada a la secretaria del centre.

Article 42. El procediment detallat de tramitacié de les queixes sobre la prestacié del servei que
quiestionin I'exercici professional de personal del centre és el segiient:

Presentacié i contingut de l'escrit de queixa o dendincia. L'escrit es presentara al registre d'entrada
del centre, adregat a la direccid, i haura de contenir:

¢ Identificacié de la persona o persones que el presenten.

e Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificacié dels
desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que
s’han produit per accié o omissié del professor o d'un altre treballador del centre a qué es
refereixen).

e Data i signatura.

e Altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

Article 43. Actuaci6 de la direccié del centre davant de I'escrit.

Rebre la documentacié i estudiar-la directament o a través d'altres organs del centre, obtenir
indicis i fer comprovacions per arribar a evidéncies sobre I'ajustament dels fets exposats a la
realitat.

Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-li un
informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com l'aportacié de la documentacié
probatoria que consideri oportuna. La direccié ha de vetllar perqué el procediment especific
establert al centre pugui garantir I'escolta de l'interessat.
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Estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i demanar I'opinié d'organs de govern i/o de
participacié del centre sobre el fons de la giestio.

e Dur a terme totes les actuacions d'informacié, d'assessorament, de correccié i, si fa al
cas, d'aplicacié dels procediments de mediacié, en el marc de les funcions que la
direcci6 té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a la qual
correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del
personal que hi té adscrit.

e Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcid,
comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacié6 motivada de
la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la dendncia, i fer
constar en l'escrit de resposta informacié sobre quin és el seglient nivell al qual
poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccié del centre. En el cas que la direccié sigui part directament
interessada en la queixa, s’haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d'estudis.

e Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié. Conclosa I'actuacié de la
direccié, es podra informar la direccié dels Serveis Territorials de la incidéncia
produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la documentacié generada
quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la direccié o la secretaria del
centre, a disposicié de la Inspeccié d'Ensenyament.

Article 44. Un escrit de dendincia presentat al centre s’ha de poder resoldre, en primera instancia,

en I'ambit de la institucié escolar. Es per qixd que el tramit d'informar la direccié dels Serveis
Territorials només s’ha de considerar com un tramit potestatiu de la direccié. Una altra cosa és
que la persona denunciant reiteri posteriorment la queixa o dendncia davant dels Serveis
Territorials o, si formalment escau, hi presenti una reclamacié, cas en queé la direccié del centre
sera posteriorment requerida des dels Serveis Territorials perqué aporti la informacié i
documentacidé a partir de la qual havia resolt en primera instancia

Reclaomacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Article 45. D'acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacid, i el Decret 279/2006,

de 4 de juliol, els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d'edat tenen
dret a sollicitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions trimestrals o
finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés
d'avaluacié, s'adoptin al final d'un curs o de I'etapa.

Article 46. Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs d'ESO.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i I'alumne afectat, es presentaran a direccid, el qual les traslladara
al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que s'estudiin. En tot cas,
la resolucié definitiva correspondra al professor i la reclamacié i la resolucié adoptada es faran
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constar en el llibre d'actes del departament o seminari, o registre documental amb funcié
equivalent, i es comunicaran a I'equip docent del grup corresponent.

Article 47. Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

El centre establira dos dies de reclamacions, posterior a la realitzacié de les avaluacions finals de
juny i de setembre, en queé els professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions.

Si I'alumne no esta d'acord amb la resolucié dels professors quant a les qualificacions de les
mateéries, podra reiterar la reclamacié en un escrit adregat al director i presentat el mateix dia o
I'endema. També podran adregar directament al director, en el mateix termini, reclamacions
contra les decisions relatives a la promocié de curs o I'acreditacié final d'etapa.

Un cop presentada la reclamacié al director, se seguira la tramitacié seglient:

Si la reclaomacié es refereix a la qualificaci®6 de mateéries, el director la traslladara al
departament, seminari o organ equivalent que correspongui, per tal que, en reunid
convocada a tal fi, estudir si la qualificacié sha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacié
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d'un o dos membres, I'organ
s'‘ampliarg, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els professors d'altres
materies del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la
seva proposta raonada de resolucidé es faran constar en el llibre d'actes del departament o
seminari, o en el registre documental de funcié equivalent. Vista la proposta formulada
per lI'drgan i 'acta de la sessié d'avaluacié en qué I'equip docent atorga les qualificacions
finals, el director podra resoldre directament la reclamacié, o bé convocar una nova reunié
de I'equip docent. En aquest Gltim cas resoldrd en vista dels elements abans esmentats i de
la proposta que faci I'equip docent en la reunié extraordindria, les deliberacions del qual
constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

Si la reclamacié es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacié final de
I'etapa, el director podra resoldre directament la reclamacié en vista de l'acta de la sessié
d'avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova
reunidé de l'equip docent. En aquest dGltim cas, resoldra en vista de l'acta de la sessid
d'avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals i de la proposta que
formuli I'equip docent en la reunié extraordindria, les deliberacions del qual també
constaran a l'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si escau, la
documentacié generada en el cas que l'alumne hagués presentat prévioment recurs
contra les qualificacions finals de les mateéries, el procediment del qual ha quedat descrit a
I'apartat anterior.

La resolucié del director es notificarad a l'interessat. En el cas que la reclamacié sigui
acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director, l'acta d'avaluacié
corresponent i la modificacié es comunicarda a I'equip docent del grup.

Contra la resolucié que el director doni a la reclamacié I'alumne o, si aquest é& menor
d'edat, el seu pare, mare o tutors legals podra recérrer davant el director dels serveis
territorials en escrit del recurrent presentat per mitja del director del centre, en el termini
de cinc dies habils a comptar de I'endema de la notificacié de la resolucié. Aquesta
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possibilitat shaura de fer constar en la notificacié de resolucié que el centre fa arribar a
l'interessat. En el cas que l'interessat presenti recurs contra la resolucié del centre, el director
el trametra en els tres dies habils seglients als serveis territorials juntament amb la
documentacié segiient:

a) copia de la reclamacié adrecada al director del centre,

b) copia de 'acta final d'avaluacié del grup a qué pertany l'alumne,
¢) copia de l'acta de les reunions en qué s’hagi analitzat la reclamaci6,
d) copia de la resolucié del director del centre,

e) copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg de
'etapa,

f) qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director o a peticié de
l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

La Inspecci6 d'Educacié elaborard un informe que inclourad tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qgulestid
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se'n desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacié, si el director dels serveis territorials ho
considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissié formada per un professor
del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacié,
proposat pel director del centre, un professor d'un altre centre i un inspector, proposats per
la Inspeccié d'Educacié. D'acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, el
director dels serveis territorials ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat,
per mitja del director del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada, es
modificara, en diligéncia signada pel director, I'acta d'avaluacié corresponent i la
modificacié es comunicara a lI'equip docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors mantinguin un
registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal que conservin en el centre, o
que hagin retornat als alumnes (que els hauran de conservar fins a final de curs), tots els
elements escrits que hagin contribuit a I'avaluacié continuada. Els exercicis escrits que no
shagin retornat als alumnes i les proves extraordindries, si escau, shauran de conservar fins
al 30 de setembre de 'any natural. Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats
amb la tramitacié d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser destruits, o
retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat préviament.

En cas que a la reclamacié es demani veure un examen o una prova d’avaluacié es fara
dintre del centre i en preséncia del professor/a. En cap cas sortirad del centre cap prova
d’avaluacié (ni original ni fotocopia).
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Capitol 3. Serveis escolars

Servei de menjador i maquines expenedores

Article 48. Temporalment el centre no disposa de servei de menjador ni servei de cantina.

Per tal de mitigar aquestes abséncies, s’ha installat un servei de maquines expenedores al
passadis central d’Gs exclusiu a les hores d’esbarjo.

Servei de transport escolar

Article 49. Aquest servei esta coordinat entre el Departament d’Ensenyament, Consell Comarcal
del Segria i l'institut. Abans de I'inici de curs, es relacionen i es comuniquen les parades als diferents
municipis, 'horari d’aquestes parades, els dies lectius del centre i el nombre d’alumnes de cada
municipi. El centre facilita al Consell Comarcal 'autoritzacié per part dels monitors a deixar als
alumnes a la parada corresponent signada pels pares o representants legails.

Article 50. El servei de transport és considerat com una unitat fisica més de linstitut, aixo

comporta que també hi siguin aplicades les normes de convivéncia i les sancions que té
estipulades el regim disciplinari de 'alumnat.

La direccié del centre, els tutors i els monitors recordaran als alumnes les normes d'utilitzacié del
transport escolar.

Article 51. Els monitors de transport escolar son els maxims responsables dels alumnes durant el
desplagament fins a 'arribada al municipi o a l'institut, per tant:

e Vetllaran per fomentar un clima de convivéncia i respecte durant el trajecte.

e Evitaran que es produeixin actituds que atemptin contra les normes de convivéncia o
contra la integritat fisica dels alumnes i d’ells mateixos.

e Comunicaran de manera immediata qualsevol acte d'indisciplina o manca de respecte
vers ells o la resta dels alumnes que es produeixi a qualsevol membre de I'equip directiu.

e Comunicaran de manera immediata qualsevol abséncia puntual o continuada d'un
alumne al servei de transport.

Article 52. Els alumnes faran un bon Gs del servei de transport i respectaran les decisions dels
monitors.

Article 53. L'alumnat i la seva familia s’hauran de fer carrec de tots aquells desperfectes i/o

destrosses ocasionades als autocars del servei de transport escolar degudes a qualsevol tipus de
conducta que vagi contra les normes de convivéncia, independentment de les altres mesures
disciplinaries que calgui prendre.

Altres serveis del centre

Article 54. La biblioteca de linstitut és un espai d’estudi individual on 'alumnat pot realitzar
activitats relacionades amb la lectura, 'estudi i recerca d’informacié.

L’horari de la biblioteca es publica a inici de cada curs escolar. La biblioteca esta oberta durant els
esbarjos i en aquells moments que hi hagi disponibilitat de professorat o voluntaris de biblioteca.
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Article 55. S6n normes de tots els usuaris de la biblioteca:

e La correcta utilitzacié del servei, dels equips informatics i del fons documental (llibres i
revistes).

¢ Mantenir silenci i 'ordre per tal de facilitar I'Gs compartit d’aquest espai.

e No estad permeés cap comportament que alteri 'ordre o que pugui molestar o incomodar a
la resta d’usuaris.

¢ No esta permeés menjar ni beure a la biblioteca.

e L'Gs dels ordinadors a la biblioteca per part dels usuaris queda restringit exclusivament a
(s didactic relacionat amb els estudis que 'alumnat realitza al centre.

e Es funcié del professorat responsable de la biblioteca vetllar per a que se’'n faci un bon s i
gestionar-ne el fons bibliografic.

Article 56. El servei de fotocopies permet gaudir d’'una maquina d'Gs reservat al alumnes per

poder realitzar copies d’apunts, treballs o altres documents. Paralllelament, a consergeria es
disposa d'un servei d’enquadernacié de treballs vinculats a les activitats del centre.

Capitol 4. Gestié economica

Pressupost i modificacions pressupostdries

Article 57. El pressupost és un instrument de gestié a curt termini (un any natural) que preveu i

formalitza la relacié de necessitats i els recursos economics disponibles per satisfer-les concretada
en documents comptables.

Article 58. D’acord amb l'article 3 del Decret 235/1989, de 12 de setembre, el pressupost del centre
sera aprovat pel consell escolar, a proposta de la direccid, abans del 31 de gener de I'any
corresponent. Aixi mateix, durant I'exercici pressupostari, la direccié del centre proposara al consell
escolar aquelles modificacions del pressupost que estimin oportune. Finalment, abans del 31 de
marg de 'any seglient, el consell escolar aprovara la liquidacié del pressupost de I'any anterior.

Article 59. Tots els acords del consell escolar sobre qliestions pressupostdries s’han de recollir en
Pacta corresponent de manera que, a més del fet d’haver-se adoptat 'acord corresponent, en
quedi explicitament reflectit el contingut econdmic. A aquests efectes, s’afegiran a 'acta tots els
annexos que convingui sobre el pressupost, les seves successives modificacions o la liquidacié final,
degudament signats per les persones titulars de la secretaria i la direccié del centre.

Article 60. Els pagaments a proveidors es faran preferentment per transferéncia bancaria al
mateix destinatari que ha emés la factura corresponent, en el seu moment, respecte de la qual la
direcci6é del centre haura autoritzat (signatura sobre factura) la despesa i ordenat el pagament.

Excepcionalment, i per a quantitats petites, es podran fer pagaments en efectiu.
Es limitara els pagaments per domiciliacié bancaria a les empreses proveidores que tinguin signat

un contracte de manteniment amb el centre o a les que la seva naturalesa impedeixi un altre
sistema (comunicacions, electricitat, gasoil, alarmes, extintors, neteja i calefaccid).
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Article 61. De tots els pagaments a proveidors, el centre disposara de la factura on constin les

dades del proveidor i el seu NIF o bé en forma de tiquet de compra amb identificacié del
proveidor amb el seu NIF i la data del pagament. A més a més, sempre caldra que quedi
constancia escrita de la data en qué s’ha fet el pagament, i aixi es fara constar en diligéncia en la
factura, o bé en el rebut o en el tiquet que acredita el pagament.

Article 62. Entre les condicions particulars del contracte del compte bancari hi constara que la

disposicié de fons del compte requerira la signatura conjunta de dues persones autoritzades (les
titulars de la direccié i de la secretaria del centre). Les despeses bancaries generades per
Padministracié6 d’aquest compte es consideraran a tots els efectes despeses de funcionament del
centre.

Article 63. Quan la gestié economica d’'un centre comporti moltes transaccions d’ingrés de petites
quantitats o excursions (individualitzades per alumnes o families), el compte a qué fa referéncia
lapartat anterior podrad, excepcionalment, auxiliar-se d’'un segon compte bancari, per facilitar el
control d’aquestes transaccions. El compte auxiliar tindra les mateixes caracteristiques contractuals
que el compte del centre esmentat (compte a nom del centre, obert amb el NIF del centre,
disposicié6 de fons amb signatura conjunta de dues de les persones que hi constin com a
autoritzades, normalment les titulars de la direccié i la secretaria).

Article 64. En el suposit d'utilitzacié de caixes per disposar de diner en efectiu en els centres, la
direccié disposara el que sigui convenient per garantir-ne el control permanent i la correcta
incorporacié a la comptabilitat de les transaccions que s’hi facin. A aquests efectes:

e Es disposara del llibre de caixa.
e Es fara, periodicament, 'arqueig de la caixa.

e El tractament comptable dels pagaments en efectiu s'integrard en el tractament
comptable general del centre.

e Si la caixa s'utilitza tombé per a cobraments de quantitats en efectiu vinculades a
Pactivitat del centre es documentara suficientment tant cada incorporacié d’efectiu a la
caixa com el seu traspds, si escau, al compte bancari del centre.

Article 65. Les aportacions per a material escolar, sortides programades, les aportacions de
AMPA i les indemnitzacions d’assegurances formaran part del pressupost d’ingressos.

Pel que fa als ingressos per a material escolar, en el suposit que determinats objectes de material
escolar de caracter individual siguin adquirits pel centre i posats a disposicié de les aules, les
families podran optar voluntariament per pagar-ne el cost o aportar el material, en el moment
oportd, d’acord amb les relacions que se’ls facilitara.

Les decisions sobre I'import de les aportacions voluntdries s'integraran en les decisions d’aprovacié
del pressupost anual.

Article 66. Quan es produeixi un canvi de director, s'estendra una diligéncia on es fara constar
I'estat de comptes, relacié de factures pendents de pagament i la situacié de l'inventari. El director
entrant o qui tingui assignades les seves funcions estendra una diligéncia per fer constar la seva
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conformitat o les observacions que consideri procedents. En cas de disconformitat, s'elevara
l'informe oporti als serveis territorials del Departament d’Ensenyament.

Liquidacid del pressupost

Article 67. El consell escolar, directament o a través de la seva comissi® econdomica, fa el

seguiment de P'execucié del pressupost i comprova l'aplicacié donada als recursos totals del centre.
En finalitzar I'exercici, el consell escolar aprova la liquidacié pressupostaria i la incorporacié dels
eventuals romanents al pressupost de I'any segiient. La liquidacié del pressupost anual es presenta
al Departament d’Ensenyament abans del 31 de marg de I'any segiient als efectes informatius i
dels controls financers previstos legalment.

Article 68. La liquidacié del pressupost s'efectuard una vegada totes les aportacions i factures

hagin quedat cobrades o pagades, aixi com que estiguin imputades en 'aplicatiu informatic de
referéncia al compte corrent/caixeta, a la partida pressupostdria i al centre de cost corresponents.

Gestio diaria de la comptabilitat
Article 69. El protocol comptable segueix les pautes segiients:

1. Els documents que arriben al centre sén classificats i introduits a la partida de I'aplicatiu
informatic que correspongui.

2. Una vegada registrades les obligacions i els drets, es procedeix al pagament de les factures
no domiciliades.

3. S’informa a SAGA del pagament/cobrament dels diferents documents comptables.

4. S’arxiven els documents a I'espera de la liguidacié del pressupost.

Dietes del professorat

Article 70. Els professors que acompanyin alumnes en les activitats fora del centre autoritzades
pel Consell Escolar, a realitzar fora del centre, aixi com els que realitzin encarrecs de serveis
determinats per la Direccid, tindran dret al reembossament de les despeses raonablement
necessaries i originades pel desplagament, manutencié o allotjaoment, prévia presentacié del
justificant de la despesa.

Si les activitats es desenvolupen a l'estranger, la quantia de les dietes es pot veure modificada
d’acord amb el nivell de vida dels pais que es visita.

En el cas de les sortides s'incorporaran com una despesa més de l'activitat, i en el cas dels encarrecs
de la Direcci6, es consideraran despeses de centre.

En el cas d’activitats de mati i tarda, o de tarda i nit, es pagara mitja dieta. En activitats de mati
a nit, es pagara una dieta completa, a banda de les que pugui pagar el Departament
d’Ensenyament. Si la sortida comporta gratuitat per part del professorat, no es pagaran les dietes
corresponents.
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Capitol 5. Gestié académica i administrativa

Documentacié académica i administrativa

Article 71. Documentacié administrativa del professorat.
Quan arriba nou professorat al centre, s’obre un expedient individual per a cada professor, en el
qual es van arxivant tots els documents oficials que es reben, des de nomenaments, reconeixement

de triennis, sexennis, DNI, etc.

Una vegada el professorat causa baixa al centre, el professor passa a I'historic de professors i es
guarda el seu expedient amb criteri cronologic de finalitzacié de serveis al centre.

En cas de que un professor torni a prestar serveis al centre, es recupera el seu expedient de I'arxiu.
Article 72. Documentacié administrativa de 'alumnat.

72.1. Preinscripcié i matriculacié dels estudis de regim general. Cursos: 1r, 2n, 3r i 4t. de I' ESO.
Preinscripcié alumnat nouvingut al centre:

e En el periode de recollida de documentacié de les preinscripcions es recullen les sollicituds i
s'arxiven provisionalment.

e Totes les preinscripcions presentades s'introdueixen a I'aplicacié de Admissié i vacants amb
totes les dades dels alumnes.

e Publicacié de llistats amb la baremacié provisional.
e Atencid de les reclamacions a les baremacions.
e Llistat baremat definitiu un cop resoltes les reclamacions.

e Publicacié de les llistes definitives amb 'alumnat admes.
Preinscripcié alumnat del centre:

e Reparticié a 'alumnat dels fulls per a la confirmacié de plaga.
¢ Recollida de la documentacié dels nostres alumnes.
Matriculacié:
e Recollida de la resta de la documentacié necessaria només a 'alumnat admes.
e Avis a 'alumnat admeés que no formalitza la matricula en el periode legal.

e Tota la matricula recollida, nouvinguts i alumnes del centre, és introduida a l'ordinador
dins 'aplicatiu informatic de referéncia.
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e Redlitzada la tramesa de matricula, s’obren els expedients de cadascun dels alumnes,
s'adjunta tota la documentacié i s’arxiva al seu curs corresponent.

¢ Finalitzada la matricula, es realitza el pagament a 'INSS de 'asseguranga escolar de tots
els alumnes matriculats.

e Una vegada tancat el periode ordinari de matriculacié, es segueix el procediment
d'atencié a les assignacions trameses al centre mitjancant el modul d'inscripcié i vacants,
per atendre la matricula viva.

72.2. Arxiu d’expedients:
L'alumnat que finalitza estudis al centre, passa a Phistoric d’alumnes i es guarda una fitxa amb les
seves dades que s'arxiva alfabéticament en un arxiu general d’antics alumnes. En aquesta fitxa es

troba la numeracié que permet localitzar el seu expedient, que queda arxivat al centre.

72.3. Sortida d’expedients: quan un alumne deixa el centre, el protocol sera:

e Esrep la peticié de trasllat per part de I'institut de destinacié de 'alumnat.
e Es registra la recepcié de la peticié de sortida.
e Es genera un full académic de 'alumne/a i s’envia per correu certificat al centre receptor.

72.4. Actes.

Després de cada avaluacié, s'imprimeix I'acta provisional. Una vegada realitzada la junta
d’avaluacid, es realitzen les possibles modificacions pertinents i simprimeixen les actes definitives.
Aquestes actes s’arxivaran al llibre d’actes.

72.5. Butlletins de notes.

Les qualificacions i comentaris introduits pel professorat trimestralment al SAGA permeten la
generacié d'un butlleti de notes dels alumnes. Cada tutor lliurara els alumnes el corresponent
butlleti.

72.6. Certificacions de matriculacid i qualificacions académiques.

e A petici6 de [linteressat, s’emeten certificats de matriculaci®6 o de qualificacions
académiques. Aquest document sera signat per secretari i director.

e La generacié d'aquest document requereix un periode de comprovacié de dades minim
de 24h i la seva redaccié pot demanar-se en catala (per defecte) o en castella.

72.7. Certificacions d’horaris i dates d’examens.

e A peticié de l'interessat, s’emeten certificats de I'horari lectiu de 'alumnat, aixi com de les
dates de realitzacié d’examen:s.

e Els certificats d’horari lectiu s’emeten signats per director i secretari.

¢ La generacié d’aquest document requereix un periode de comprovacié de dades minim
de 24h i la seva redaccié pot demanar-se en catala (per defecte) o en castella.
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72.8. Certificacions de Catala.

e A peticié de l'interessat, s’emeten els certificats de catala corresponents. La documentacié
necessaria per tramitar aquesta peticié és la copia del DNI, els llibres d’escolaritat o
certificats dels centres d’'origen, i un impreés de sollicitud que es proporciona al mateix
centre.

¢ La generacié d’aquest document requereix un periode de comprovacié de dades i requisits
minim de 24h i la seva redaccié pot demanar-se en catala (per defecte) o en castella.

e La documentacié de cada sol'licitud es conserva al centre.
72.9. Expedicié d'oficis.

A peticié de la direccié del centre, s’emeten els oficis corresponents, que sén registrats al llibre de
sortida de correspondéncia i son enviats a la seva destinacid.

72.10. Tramits accidents assegurancga escolar.

En els casos d'alumnat cobert per P'asseguranca escolar i si la urgéncia de P'accident és baixa,
s’emplena el document oficial on es descriu 'accident, la data, I'hora, els testimonis, 'activitat, etc.
Amb aquest document, més la fotocopia compulsada del DNI de I'accidentat i un resguard de
matricula, ssacompanya 'alumnat al centre sanitari que correspongui.

Si 'accident és greu, s’evacua 'alumne d’acord amb el que marca l'article 19 d’aquest document
al titol “Funcionament del centre” i posteriorment es tramita la documentacid.

En els casos de 'alumnat que no esta cobert per 'asseguranca escolar (ir i 2n I’ESO o alumnat

donat d'alta a la Seguretat Social), s’evacua 'alumne d’acord amb el que marca Particle 19
d’aquest document al titol “Funcionament del centre”

Altra documentacié

Article 73. Registre d’entrada.

e El document es anotat al llibre de registre d’entrada.

e Es posa la data i el nimero d’ordre d’entrada, la font, 'emissor, la classe de document i
'extracte del contingut.

e El document original es lliurat al departament o persona interessada i una copia es guarda
a 'expedient corresponent i arxiu.

Article 74. Registre de sortida.

e El document es anotat al llibre de registre de sortida.

e Es posa la data i el namero d’ordre de sortida, desti, destinatari, classe de document i
'extracte del contingut.
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¢ Una copia es guarda a 'arxiu.

Article 75. Altes i baixes de professors.

Una vegada rebut el document que justifica la baixa médica, s’envia als Serveis Territorials
d’Ensenyament de Lleida juntament amb el model normalitzat corresponent, on s’informa als
Serveis Territorials d’Ensenyament de Lleida si és necessari cobrir la baixa amb un professor
substitut o no.

Finalitzada la baixa laboral, el professorat ha de portar el justificant de 'alta meédica, al centre el
dia seglient. Posteriorment, aquest es enviat juntament amb un nou ofici als Serveis Territorials
d’Ensenyament de Lleida.

Si el centre es trobés tancat en periode de vacances, el professor ha de comunicar 'alta o la baixa
directament als Serveis Territorials d’Ensenyament de Lleida.

Tant els comunicats de baixa com d'alta, queden registrats al registre de sortides de

correspondeéncia.

Personal d’Administracié i Serveis

Article 76. El regim de funcionament del personal d'administracié i serveis sera el que resulti del
seu sistema de provisié reglamentari, aixi com de la normativa laboral que li resulti d'aplicacio.

Article 77. El director exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal
d'administracié i serveis adscrit al centre.

Article 78. El personal d’administracié i serveis participa en la tasca educativa del centre i vetlla
per 'aplicacid, en el seu ambit, dels principis i normes que conté el Projecte Educatiu del centre.

Article 79. Qualsevol membre del PAS podra fer propostes o manifestar inquietuds a I'equip
directiu a través del secretari o secretaria o de la direccié.

Article 80. Tasques a desenvolupar pel personal d’administracié i serveis.

Per a ambdés collectius la direccid del centre podra determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, la realitzacié de tasques similars o relacionades amb les que es
descriuen a continuacié.

Secretaria (Funcions):

e La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes

e La gesti6 administrativa dels documents académics: llibres d'escolaritat, historials
académics, expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

e La gestidé administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Tasques:
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Arxiu i classificacié de la documentacié del centre,

Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig).

Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcié de llistes i relacions.

Gestidé informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en cada
cas).

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria del centre.

Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos).

Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb I'encarrec
rebut per la direccid o la secretaria del centre.

Manteniment de I'inventari.
Control de documents comptables simples.

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

Qualsevol altra tasca encomanada per la direccié del centre.

Consergeria (Funcions):

Vigilar les instal-lacions del centre.

Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
Custodiar el material, el mobiliari i les installacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Atendre 'alumnat.

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

Tasques:

Cura i control de les installacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacié a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat, Gs
i funcionament.
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Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, calefaccié
i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, installacions
esportives i altres espais del centre. En el cas excepcional que un professor o professora
quedi en el centre fora de I'horari lectiu, serad aquest qui s'encarregui de tancar llums i
portes dels espais que hagi utilitzat.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

Lliurament a tot el professorat de les claus pertinents. Les claus d’aules especifiques, com
tecnologia i informatica restaran a consergeria i es lliuraran al professorat que les necessiti,
el qual haura de retornar-les a consergeria. En cap cas es deixaran claus a 'alumnat.

Collaboracié en el manteniment de l'ordre de 'alumnat en les entrades i sortides al centre,
i si s’escau, atencié de Palumnat que no es pot incorporar a 'aula per retard de més de 10
minuts.

Avisar al professorat de guardia davant d’alguna incidéncia.

Recepcié i atencié de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

Trasllat de mobiliari i d’aparells que no requereixin la intervencié d’'un equip especialitzat.
Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores,etc.).
Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.
Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).

Readlitzacié d'enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. Sobre material propi del
centre.

Col‘laboracié en el manteniment de l'ordre de 'alumnat en les entrades i sortides.
Intervencié en els petits accidents de 'alumnat, segons el protocol d’actuacié del centre.

Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i collaboracié en el
control de la puntualitat i 'absentisme de 'alumnat.

Participacié en els processos de preinscripcidé i matriculacid del centre: lliurament
d’impresos, atencié de consultes presencials i derivaci6 si escau...

Primera atencié telefonica i derivacié de trucades. En cap cas es deixara que 'alumnat
realitzi trucades telefoniques. Sera 'equip directiu qui ho supervisi en cas de necessitat.

Recepcié, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets...).
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e Readlitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i funcionament
propis d’aquest (tramits al servei de correus...).

¢ Readlitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del
centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

¢ Qualsevol altra tasca encomanada per la direccié del centre.

Personal auxiliar d'educacié especial

Article 81. Funcions del personal auxiliar d'educacié especial.

e Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els desplagaments per I'aula i
pel centre en general, i fora del centre amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes,
caminadors, crosses...).

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

e Fer els tractoments especifics dels alumnes en el centre educatiu.
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