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TiTOL I. PRELIMINAR

La Llei d’Educacio de Catalunya d’1 de juliol de 2009, en els seus titols VIl i IX, atorga a la direccio
i el professorat del centre, el control i I'aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament del
centre, sens perjudici de les competéncies del Consell Escolar en aquesta matéria, i en les
seccions 148 i 152 del Titol IX faculta el Consell Escolar per a I'aprovacié i seguiment d’aquestes
normes.

Aquestes normes es presenten a la comunitat educativa amb una doble perspectiva:

- Informar sobre les linies principals de la normativa educativa que puguin afectar
directament o indirectament bona part dels membres de la comunitat. Aixi el capitol dels
organs de govern reflecteix el contingut dels Decrets 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia
de centres; la seccio dels drets, deures i régim disciplinari dels alumnes, el decret 279/2006
de 4 de juliol; la seccié de l'associacié d'alumnes, la seccié 24 de la Llei d’Educacié de
Catalunya; altres seccions estan inspirades en disposicions del Departament
d'Ensenyament, en el Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent i en la Llei d’Educacié de
Catalunya d’'1 de juliol de 2009. El coneixement d'aquesta normativa eliminara possibles
dubtes previs.

- Especificar els aspectes organitzatius que sén propis de I'Institut Alt Penedes.

- Aplegar el conjunt d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament que s’hi adopten
per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gesti6 que permet assolir els
objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva programacio anual.

Entenem les NOFC com una eina que ha de servir per regular la vida interna i la convivéncia del
centre, i establir de forma clara i coherent les relacions entre els diferents sectors que formen part
de la comunitat escolar. Com a tal, és un document viu que podra ésser esmenat o modificat en
futures revisions per part de I'equip directiu, i amb la participacié de la comunitat educativa, per ser
finalment presentats al Consell Escolar, per a la seva aprovacio. .

Qualsevol proposta de modificacid, un cop aprovades, s’haura de presentar per escrit a I'equip
directiu per a ser sotmesa a debat al Consell Escolar.

L’aplicacio de les presents NOFC afecta a tots els integrants de la comunitat educativa de I'Institut
Alt Penedes.

Els casos no previstos a aquestes normes seran resolts per la direccié i pel Consell Escolar i
aprovats per aquest, i si s’escau, s’incorporaran a la segtent versio.
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TiTOL Il. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN |

COORDINACIO.

CAPITOL 1. Organs unipersonals de direccio.

Secci6 1. El director.

1.1.

1.2.

1.3.

Correspon al director la responsabilitat general i direcci6 de lactivitat de linstitut i la

representacié del centre i de I’Administracié educativa en el centre, a més de vetllar per la

coordinaciod de la gestié del centre, 'adequaci6 del projecte educatiu i la programacié general.

En particular, sén funcions especifiques del director les que enumeren les seccions 99.1 i 142

de la Llei d’Educacio, la Secci6 31 del Decret102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres

educatius i el capitol 2 del Decret 155/2010 de la direcci6 dels centres educatius.

A més, i com a particularitat en I'Institut Alt Penedés, al director compet també:

1.3.1.Presidir les reunions dels projectes especifics.

1.3.2.Convocar i dur a terme anualment la “Revisid6 per la Direccié” dels objectius i
programacions anuals.

1.3.3.Vetllar pels documents de gestié del centre i impulsar el desplegament del projecte de
direcci6 en el marc d’aquests documents.

1.3.4.Supervisar els 6rgans que estan sota la seva supervisio directa: Comissio Permanent
del Consell Escolar, Comissié de Convivéncia, Comissi6 de Diversitat, Consell de
Direccié i projectes especifics.

1.3.5.Promoure la participacié de la comunitat educativa.

1.3.6.Exercir el lideratge pedagogic del centre, vetllant per I'actualitzacié dels documents marc
a la realitat del centre i el territori i impulsant mesures de millora i innovacié educatives.

Secci6 2. El cap d'estudis d’ESO — Batxillerat.

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

Correspon al o a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d’entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacio i totes les altres que li encarregui la direccio,
preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio, coordinacié i seguiment de la imparticio
dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord amb el que
prevegi el projecte de direccié i s’incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del
centre.

En particular, s6n funcions especifiques del cap d’estudis les indicades en I'article 142 de la
Llei d’educacio de Catalunya apartats 5.b, 6.a, i 6.b. Aquestes inclouen coordinar les activitats
escolars reglades; coordinar també quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries i
dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres
espais docents segons la naturalesa de l'activitat académica, escoltat el claustre; coordinar
les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Ensenyament i especialment amb
els equips d'assessorament psicopedagogics; coordinar la realitzaci6 de les reunions
d'avaluacio i presidir les sessions d'avaluacio de fi de cicle; coordinar la programacié de I'accié
tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment. Aquelles altres que li siguin
encomanades pel director o atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament.

El o la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant.
Per radé de diversitat d’'ensenyaments i torns horaris, la direccié del centre podra encarregar
les funcions esmentades a un organ unipersonal de direccié addicional que es denominara
cap d’estudis de cicles formatius.
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2.5.

2.6.

En el funcionament diari de ['Institut Alt Penedés sén atribucions especifigues del cap
d’estudis les seglents:
a. Gestio:
a. Gestio general. Planificacié, organitzacié i avaluacié general de les activitats del
centre.
b. Elaboracié de documents de gesti6 i coordinacio.
c. Ultilitzaci6 dels espais del centre.
b. Professorat:
a. Col-laborar amb el director en l'elaboracié de la plantilla i assessorar en les
decisions sobre organitzacio pedagogica del personal docent.
b. Elaboraci6 d’horaris.
c. Acollida del professorat.
c. Alumnat
a. Vetllar pel compliment de les normes de convivéencia.
b. Impulsar mesures de promocié de la convivéncia.
c. Obriri vetllar per la correcta aplicacio dels expedientes disciplinaris.
d. Ensenyament-aprenentatge:
a. Organitzacioé d’avaluacions, supervisio de notes.
b. Supervisié de juntes i actes d’avaluacio.
El cap d’estudis, juntament amb el director, és responsable de:
a. Gestio i supervisio de 'atencié a la diversitat.
b. Supervisi6 de la PAGC.
c. Elaboracio i supervisio de les NOFC.

Secci6 3. El secretari.

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

Correspon al secretari la gestié de l'activitat administrativa de l'institut, sota el comandament
del director, i exercir, per delegaci6é del director, la prefectura del personal d'administracio i
serveis adscrit a l'institut, quan el director aixi ho determini. Igualment, li correspon la gestioé
de I'activitat econoOmica i administrativa de I'institut, sota el comandament del director.

En particular, s6n funcions especifiques del secretari les indicades en l'article 147.4 de la Llei
d’Educacio i en l'article 142 apartat 7.e. Aquestes funcions inclouen exercir la secretaria dels
organs col-legiats i aixecar acta de les reunions, estendre certificacions i documents oficials
amb el vistiplau del director i ordenar el procés d’arxiu. També sén funcions especifiques del
secretari dur a terme la gesti6 economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el director. Elaborar el projecte de pressupost del
centre.Confegir i mantenir l'inventari general del centre. Vetllar pel manteniment i conservacio
general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les
indicacions del director i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan
correspongui. Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a l'adquisicio,
l'alienacio i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb la
normativa vigent.

El secretari substituira el director en cas d'abséncia o malaltia d'aquest i del cap d'estudis.

La Secretaria del centre estara oberta a disposicidé del professorat i del public a les hores i
dies que fixi el director, a principi de curs i que hauran d'indicar-se en el tauler d'anuncis del
centre.

Sota la supervisié del secretari hi haura el personal d’administracio i serveis i la part de tasca
administrativa dels tutors.

Secci6 4. El coordinador pedagodgic.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

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

D’acord amb larticle 34 de la Llei d’Educacié, sén funcions del coordinador pedagogic les
relatives a larticle 142 apartat 5.b. Correspon, amb caracter general, al coordinador
pedagogic el seguiment i l'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a
l'institut, sota la dependéncia del director.

Son funcions del coordinador pedagogic l'elaboracio i I'actualitzacid del projecte curricular del
centre, tot procurant la col-laboracié i participacié de tots els professors del claustre en els
grups de treball. Ha de vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i matéries dels
cicles, etapes, nivells i graus que s'imparteixen a l'institut i per l'adequada correlacié entre el
procés d'aprenentatge dels alumnes dels ensenyaments que s'imparteixen. Coordinar les
accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments
impartits a l'institut. Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d'aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio i
participacié de tots els professors del claustre en els grups de treball. Proposar les
modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d'Ensenyament quan
escaigui. Vetllar perqué l'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme
en relacié amb els objectius generals de l'etapa i les dimensions i competéncies transversals i
de cada area, juntament amb els caps de departament. Vetllar per 'adequada coheréncia de
l'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al
centre. Vetllar per l'adequada selecci6 dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixin a l'institut, juntament
amb els caps de departament. Coordinar les accions d'investigacié i innovacié educatives i de
formacid i reciclatge del professorat que es desenvolupin a l'institut, quan escaigui.

El coordinador pedagogic substituira el director en cas d'abséncia o malaltia d'aquest i dels
altres membres de I'Equip Directiu. En cas que el coordinador pedagogic tampoc hi fos,
assumiran la direccié els coordinadors d’ESO i el Coordinador de Batxillerat per ordre
d’antiguitat.

En cas d’abséncia del coordinador pedagogic es fara carrec de les seves funcions el cap
d’estudis.

Secci6 5. El cap d’estudis de CCFF.

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

Elaboracié d’horaris de CCFF, d’acord amb la resta de professorat de CCFF. Acollida del
professorat i adequacio de I'is dels espais.

Cooperar en l'apreciacio de les necessitats de formacio professional del territori.

Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de I'area d’influéncia.

Coordinar la realitzacié de les proves d’accés que es realitzin al centre.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacié de les activitats realitzades, que haura
d'incloure's en la Memoria Final.

Aquelles altres que el director de I'institut li encomani en relacié amb el mén empresarial les
relacions escola-empresa.

Promoure I'acte de lliurament de diplomes i orles pels alumnes de cicles formatius.

Seccid 6. Cap d’estudis adjunta.

6.1. Coordinar i administrar els estudis de FP inicial del centre (IFE i PFI) amb funcions de cap
d'estudis.
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6.2.

Coordinar i gestionar els serveis i activitats escolars i les accions de dinamitzacié i

ambientalitzacio.

6.3.

Coordinar i supervisar la planificacio de I Estratégia Digital de Centre.

6.4. Fer tasques de suport a Secretaria i Administracié6 en processos d'ajudes, beques,
convocatories, preinscripcid, matricula i altres.

CAPITOL 2. Organs col-legiats de participacio.

Secci6 7. El Consell Escolar.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

El Consell Escolar del centre és I'drgan de participacio de la comunitat escolar en el govern de

linstitut i 'drgan de programacié, seguiment i avaluacié general de les seves activitats.

Les funcions del Consell Escolar queden marcades en l'article 148 apartat 3 i en l'article 152

de la Llei d’educacié de Catalunya, aixi com en l'article 27 del decret 102/2010 d’autonomia

dels centres educatius.

El Consell Escolar es reunira preceptivament a proposta del director un cop cada dos mesos, i

sempre que el convoca el seu president o ho sol.licita almenys un ter¢ dels seus membres. A

més, preceptivament, es fara una reunio a l'inici del curs i una al final.

El Consell Escolar esta format per:

7.4.1. El director de l'institut, que n’és el president.

7.4.2.El cap d'estudis i el cap d’estudis adjunt.

7.4.3.Un representant de I'Ajuntament de Vilafranca.

7.4.4.Vuit representants del sector professorat.

7.4.5. Tres representants de pares.

7.4.6.Un/a representant de I'Associacié de Families d’Alumnes (AFA).

7.4.7.Quatre representants dels alumnes.

7.4.8.Un/a representant del Personal no Docent del Centre.

7.4.9. També, i com que es tracta d’'un centre que imparteix Formacio Professional amb un
minim de dues families professionals, hi haura un representant designat per les
organitzacions empresarials o institucions laborals presents en l'ambit d’accié de
l'institut, amb veu perd sense vot.

7.4.10. El secretari de I'Institut, que actua de secretari del Consell, amb veu i sense vot.
Tots els representants han d'establir els mecanismes adients per informar els seus
representats.
Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb l'activitat normal del
centre i que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’algun membre de la comunitat
educativa que no sigui membre del Consell Escolar, se’l podra convocar a la sessio per tal
gue informi sobre el tema o la qliestié corresponent.
Es constituiran comissions especifigues amb representats de tots els col-lectius de la
comunitat educativa. Concretament, hi haura una comissi®6 economica, una comissié de
convivencia i una comissié permanent.
Tots els membres del consell estan subjectes al compromis de privacitat de les deliberacions i
a I'is correcte dels continguts dels missatges per correu electronic, compromis del qual sén
degudament informats en el moment de la seva incorporacio al consell.
So6n d’aplicacié els seguents requisits d’elegibilitat als representants de I'alumnat, marcats per
la normativa: pot ser candidat o candidata tot I'alumnat del centre que figura en el cens
electoral corresponent i que no hagi estat objecte de sancié per conducta greument perjudicial
per a la conviveéncia del centre durant I'actual curs escolar o 'immediatament anterior. Les
candidatures poden presentar-se acompanyades de I'aval d’'una associacio d’alumnes o d’'una
relacié d’alumnes.
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Seccid 8. El Claustre del professorat.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

El Claustre de professors és I'organ propi de participacié del professorat en la gestid i la
planificacié educatives de linstitut. Estara integrat per la totalitat dels professors que prestin
servei al centre i sera presidit pel director.

So6n funcions del Claustre les marcades per l'article 146 apartat 2 de la Llei d’educacié de
Catalunya.

El Claustre es reuneix preceptivament un cop cada trimestre amb caracter ordinari i sempre
gue el convoqui el director o ho sol-liciti, almenys, un ter¢ dels seus membres. Es preceptiu,
també, que el Claustre es reuneixi a l'inici i al final de cada curs escolar.

L’assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El secretari del centre estén acta de cada sessio del Claustre, la qual, una vegada aprovada,
passa a formar part de la documentacié general.

Secci6 9. Les arees funcionals i les comissions

9.1.

L’Institut Alt Penedés té un estil directiu propi de funcionament, caracteritzat per la

descentralitzacio de la presa de decisions i la transparéncia en la gestié. En aquest linia es
defineixen les arees funcionals o departaments, i les comissions i grups de treball, amb els

obje

ctius seguents:

9.1.1. Proporcionar una major efectivitat en els processos de gestio.

9.1.2. Gestionar els recursos humans i materials de manera eficient.

9.1.3. Mantenir un bon clima laboral.

9.1.4. Fomentar la participacio i la implicacio de tota la comunitat educativa.

9.1.5. Fomentar la democratitzacio i transparencia del centre i la participacié de tot el
claustre en la presa de decisions.

Secci6 10. Funcionament dels organs col-legiats.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

La convocatoria dels organs col-legiats correspon al president, i es fara mitjancant
convocatoria personal amb inclusié de I'ordre del dia.

L'ordre del dia el fixara el president tenint en compte, si cal, les peticions dels altres
components formulades amb una antelacié minima de tres dies.

Tanmateix, un organ col-legiat quedara constituit validament sense els requisits anteriors
guan estiguin reunits tots els seus components i aixi ho decideixin per unanimitat.

El quorum per a la constitucié valida d'un organ col-legiat és el de la majoria absoluta (la
meitat més un) dels seus membres.

En el cas de no haver-hi quorum, I'érgan col-legiat es constituira en segona convocatoria 24
hores després de l'assenyalada per a la primera. En aquest cas sera suficient I'assisténcia
de la tercera part dels seus components en nombre, en cap cas, no inferior a tres.

Els acords seran adoptats per consens sempre que sigui possible, i en cas contrari amb la
majoria absoluta dels components de I'6rgan col-legiat. En cas de no obtenir-se aquesta, es
passara a una segona votacid abans de la qual sera suficient la majoria simple. En cas
d'empat, el president exercira el seu vot de qualitat.

Per declarar d'urgencia un tema no inclos a I'ordre del dia, sera necessaria la preséncia de
tots els membres de I'0rgan col-legiat i acceptacio de la urgencia per la majoria.

Actuara de secretari en el Consell Escolar i en el Claustre el secretari del Centre quan hi
sigui present. En cas contrari, aixi com en els departaments, en fara el professor/a que
s'elegeixi a cada sessio.
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10.9. El secretari aixecara acta de la sessié d’acord amb el model existent i d’acord amb alld que
estableix el procediment “Documentacié del Sistema de Gestié de la Qualitat” la qual
contindra indicacio dels assistents, les persones que hagin intervingut, les circumstancies de
lloc i temps en qué s'ha celebrat, els punts principals de deliberacié, la forma i resultat de la
votacio en cas que s’hagi produit i el contingut dels acords.

10.10. Els membres de I'0rgan col-legiat que ho desitgin podran fer constar en acta el seu vot
contrari a I'acord adoptat i les causes que el justifiquen.

CAPITOL 3. Govern i coordinacié.

Seccid 11. L’equip directiu.

11.1. L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public 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 gesti6 del projecte de direccio.

11.2. L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la cap
d’estudis d’ESO-Batxillerat, el/la secretari o secretaria, el/la coordinador/a pedagogic/a, el/la
cap d’estudis de cicles formatius i el/la cap d’estudis adjunta.

11.3. L’equip directiu i les coordinacions es reuniran setmanalment els dilluns i els dimarts al mati
per dur a terme les seves funcions de govern. L’equip directiu es reuneix cada divendres al
mati per tancar la setmana i preparar la setmana segtent.

Seccid 12. Consell de direccid.

12.1. En aplicacié del projecte de direccid, i per aprofundir en la practica del lideratge distribuit, el
director o directora del centre pot constituir un Consell de direccid.

12.2. Correspon al director o directora nomenar i cessar, entre les persones membres del claustre
de professorat que tenen assignades o delegades tasques de direccié o de coordinacio, les
persones membres del Consell de direccié. Les persones membres de I'equip directiu han
de formar part del Consell de direccid, que presideix el director o directora.

12.3. El Consell de direcci6 es reunira de manera bimensual.

12.4. Les funcions del Consell de direccié sén assessorar el director en totes les qlestions que
siguin de la seva competencia, proposar candidats per al nomenament d’organs
unipersonals i elaborar propostes per a la millora del funcionament del centre en els
diferents ambits de la seva competéncia.

Secci6 13. Organs unipersonals de coordinacio.

13.1. D’acord amb els articles 40, 41, 42, 43 i 44 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia
de centre, el projecte de direccid vigent establira els organs unipersonals de coordinacio
necessaris per a l'assoliment dels objectius definits en el projecte educatiu.

13.2. Els carrecs de coordinacié seran designats pel director. Es preveu carrecs de coordinador i
orientadors de nivell. Sense perjudici del que disposi la normativa vigent, es valoraran
criteris pedagogics i d'elaboracié d’horaris. A I'hora d'adjudicar els carrecs de coordinador i
orientador, es tindran en compte els suggeriments del coordinador pedagogic i del cap
d’estudis.

13.3. Al centre, queden definits com a carrecs el coordinador de TIC, la coordinacié PRL, la
coordinacié LIC, la coordinaci6 COCOBE i, dependents del cap d’estudis o del coordinador
pedagogic, el de coordinador de 1r d’ESO, el de coordinador de 2n d’ESO, el de coordinador
de 3r d’ESO, el de coordinador de 4t dESO el de coordinador de Batxillerat, el de
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coordinador d’IFE, el de coordinador Linguistic, i el de coordinador de Riscos Laborals. A
mes, en la seccid seguent s’enumeraran altres possibles coordinacions.

13.4. Els coordinadors d’ESO, IFE i Batxillerat vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacio de
les activitats educatives al llarg del cicle de la seva responsabilitat i porten a terme altres
funcions que en ells deleguin el cap d’estudis i el coordinador pedagogic. Les funcions dels
coordinadors d’ESO son:

a.

b.

Coordinar les actuacions dels tutors i els equips docents, sota la supervisio del
coordinador pedagogic.

Coordinar el procés de transicié primaria — secundaria, amb l'ajuda i suport de la
persona ORIENTADORA DE NIVELL.

. Coordinar, sota la supervisié del cap d’estudis i el coordinador pedagogic, i juntament

amb el departament de psicopedagogia, el traspas de curs entre els nivells i la formacié
dels grups-classe, grups d’optatives o modalitat, i els grups flexibles.

. Intervenir, en coordinaci6 amb l'equip de tutors i I'equip docent, en la resolucié de

conflictes en qué estiguin implicats els alumnes del seu nivell.

. Coordinar, juntament amb el cap d’estudis i el coordinador pedagogic, la distribucié de

matéries optatives a comengament de cada quadrimestre amb la col-laboracié dels
professors tutors.

Coordinar la recepci6 dels alumnes nouvinguts a comencament de curs i dels alumnes
provinents de la matricula viva.

. Organitzar juntament amb els tutors i el coordinador pedagdgic les activitats

complementaries relatives als treballs de sintesi, en qué participen els alumnes del seu
nivell.

. Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competencies.

Participar com un membre més en la Comissié d’atencié a I'educacié inclusiva (CAEI).
Participar com un membre més en les reunions de coordinacié (coordinadors de nivell,
psicopedagogia i coordinadora pedagogica, que modera la reunio).

Organitzar o col-laborar en l'organitzacid, si s’escau, la sortida i I'acte de final d’etapa.
Altres tasques que li pugui encomanar la coordinacié pedagogica.

13.5. Les funcions del coordinador de Batxillerat soén:

a.

b.

Coordinar les actuacions dels tutors i els equips docents de Batxillerat, sota la
dependéncia del coordinador pedagogic.

Coordinar el procés de transici6 a batxillerat, col-laborant amb els tutors i la
psicopedagoga.

Intervenir, en coordinaci6 amb I'equip de tutors i I'equip docent, en la resolucié de
conflictes en qué estiguin implicats els alumnes de batxillerat.

Orientar els alumnes en el moment de la matricula a Batxillerat sobre la tria de matéries
optatives i de modalitat.

. Col-laborar en la jornada de portes obertes d’ensenyaments postobligatoris per informar

els pares d’alumnes de quart aspectes del curriculum de batxillerat.
Coordinar la recepcid6 dalumnes nouvinguts provinents de la matricula viva
conjuntament amb la Coordinacié pedagogica

. Assessorar els alumnes de segon sobre el procés de matricula a les proves PAU.
. Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competéncies.

Participar com un membre més en les reunions de coordinacié (coordinadors de nivell,
psicopedagoga i coordinadora pedagogica, que modera la reunid).

Acompanyar segons convingui al salé de I'ensenyament o altres activitats extraescolars
d’orientacio els alumnes de segon de batxillerat.

. Coordinar juntament amb la Coordinacié pedagogica en la distribucié de treballs de

recerca.
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Coordinar juntament amb la Coordinacié pedagodgica l'organitzacié de la jornada de
realitzacio dels tribunals dels treballs de recerca.

m. Organitzar I'acte de lliurament de diplomes i orles pels alumnes de batxillerat.
n. Altres tasques que li pugui encomanar la Coordinacié pedagogica.

13.6. El coordinador d’Activitats i Serveis Escolars, funcié assumida en I'organigrama del centre
per la Cap d’Estudis Adjunta, té com a funcions les indicades en la Secci6 46 del Reglament
Organic de Centres segons Decret 199/1996 de 12 de juny. Sén funcions especifiques del
coordinador d’Activitats Extraescolars. Aquestes funciones queden assumides per la Cap
d’Estudis Adjunta:

a.

g.
h.

Elaborar, juntament amb els coordinadors, la programacié anual de les activitats
extraescolars, en tot cas, tenint en compte les directrius marcades pel Consell Escolar i
recollint les propostes del Claustre, dels departaments, dels representants de les
families i del Consell de delegats.

Donar a conéixer a I'alumnat la informacio relativa a les activitats extraescolars.
Coordinar l'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol altre
tipus de viatge que es realitzi amb 'alumnat.

Coordinar l'organitzacié de les activitats relacionades amb les Jornades Culturals de
Sant Jordi o altres activitats no estrictament académiques.

Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les activitats
extraescolars.

Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives en col-laboracié amb el claustre,
els departaments, el Consell de delegats d'alumnes, les associacions de pares/mares
d'alumnes.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacié de les activitats realitzades, que
haura d'incloure's en la Memoria Final.

Aquelles altres que el director del centre li encomani en relaci6 amb les activitats i
serveis escolars, o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

13.7. El coordinador TIC, amb el suport de la Comissi6 d’Informatica, t¢ com a funcions les
indicades en la Secci6 51.1 del Reglament Organic de Centres segons Decret 199/1996 de
12 de juny. Tanmateix, atés el canvi constant que en I'ambit digital afecta a aquesta tasca,
les seves funcions al centre inclouran també:

a.
b.

Convocar i presidir les reunions de la comissié d’Estratégia digital de Centre.

Impulsar el desplegament de I'estratégia digital de centre i la consolidacio de la cultura
digital de centre d’acord amb la planificacié prevista per la comissio i supervisada per
I'equip directiu.

Coordinar i supervisar la tasca dels membres de la comissio: coordinacié de programa
de gestié de centre leduca Tokapp, coordinaci6 d’EVA Classroom, Moodle i Gsuite,
coordinacié de manteniment i gestié dels portatils i mifis del Pla d’Educacié Digital.
Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el professorat per
a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TAC, d’acord amb
'assessorament dels serveis educatius de la zona.

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

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal de serveis del centre en 'us de
les aplicacions de gestié académica del Departament d’Educacié.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions, la intranet i els equipaments informatics i
telematics del centre.

Assessorar el professorat en la utilitzaci6 educativa de programes i equipaments
informatics en els diverses materies del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.
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0.
p.
q.

Informar el professorat sobre les noves eines, productes i sistemes disponibles per a
I'Educacio, i difondre la seva utilitzacio en l'aula.

Recolzar al professorat en la integracio de les TIC en el curriculum.

Actuar com dinamitzador i impulsor en el Centre de quantes iniciatives i projectes
sorgeixin entre el professorat i l'alumnat relacionats amb les noves tecnologies i
I'educacio.

Coordinar les actuacions dels responsables de manteniment de les diferents families
professionals.

. Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacié de les activitats realitzades, que

haura d'incloure's en la Memoria Final.

Fer un seguiment de les tasques de la comissié de difusio relatives a organitzar,
actualitzar i mantenir les xarxes i la pagina web de l'institut.

Manteniment de les aules especifiques d’'informatica d’us general.

Tots els assumptes relatius a la informatica i tecnologies de la informacio del centre.
Aquelles altres que el director de lInstitut li encomani en relaci6 amb els recursos
informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Educacioé. .

13.8. El coordinador de Prevencio de Riscos Laborals té com a funci6 promoure i coordinar les
accions en matéria de salut i seguretat en el centre, en particular les que venen
especificades a la Resolucié del Departament d’Educaci6 de 18 de juny de 2004, que dona
instruccions per a l'organitzacio i el funcionament dels centres docents publics d’educacio
secundaria de Catalunya per al curs 2004-2005 (Apartat 4.4.3.10).

a.

m.

n.

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
linterés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en l'accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del servei de prevencio de riscos laborals.

Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracioé del pla d’emergéncia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

Revisar peridodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.

Revisar periddicament el pla d’emergéncia i realitzar els simulacres necessaris per
assegurar-ne I'adequacio a les persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar periodicament I'estat de la farmaciola per tal que sempre tingui el material
adient per poder atendre amb éxit qualsevol incident que pugui océrrer.

Vetllar per la revisi6 periodica dels equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

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

Emplenar i trametre als serveis territorials el "Full de Notificacié d’accident o incident
laboral.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en la investigacio
dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en 'avaluacio i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en materia de
prevencio de riscos laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el curriculum de
'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacioé de les activitats realitzades, que
haura d'incloure's en la Memoria Final.

Aquelles altres que el Director del centre li encomani en relacié amb la salut i seguretat
en el centre o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

13.9. El coordinador o la coordinadora de llengua, interculturalitat i cohesié social. El coordinador
de llengua, interculturalitat i cohesié social sera nomenat pel director, escoltat el cap
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d’estudis, per cada curs académic, d'entre el professorat que presti els seus serveis en el
centre. El coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social actuara sota la
dependencia directa de la Coordinacié Pedagogica i en estreta col-laboraci6 amb I'Equip
Directiu. Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesio social el coordinador de
llengua, interculturalitat i cohesid social, nomenat pel director del centre, ha de desenvolupar
les funcions seguents:

a. Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l'assessor LIC, actuacions
per a la sensibilitzacié, foment i consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua
catalana com a eix vertebrador d’'un projecte educatiu plurilingle.

b. Assessorar l'equip directiu i col-laborar en [lactualitzaci6 dels documents
d’organitzaci6 del centre (PEC, PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracié, programacio
general anual del centre, etc.) i en la gestié de les actuacions que fan referéncia a
I'acollida i integracié de 'alumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc d’exclusié i
a la promocié de I'is de la llengua, I'educacié intercultural i la convivéncia en el
centre.

c. Promoure actuacions en el centre i en col:-laboraci6 amb I'entorn, per potenciar la
convivencia mitjangant I'Gs de la llengua catalana i I'educacio intercultural, afavorint la
participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

d. Col‘laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusio, participar en l'organitzacié i optimitzacid dels recursos i coordinar les
actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

e. Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesi6 social, per
delegacié de la direccio del centre.

f. Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacié linglistica en
funcié de les peticions i necessitats del professorat del centre.

g. Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacié de les activitats realitzades, que
haura d'incloure's en la Memoria Final.

h. Aquelles altres que el director del centre li encomani en relaci6 amb el projecte
linglistic o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

13.10. Coordinaci6 COCOBE, un cop es desplegui aquesta figura instaurada el curs 23-24. .

a. Coordinar amb la direcci6 del centre educatiu el projecte de convivéncia i totes
les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

b. Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees
i matéries incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacio i
perspectiva de génere, de ciutadania democratica i de consciéncia global.

c. Promoure dins el projecte de convivencia mesures que assegurin el maxim
benestar per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers
aquests.

d. Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié6 de métodes de resolucio
pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

e. Garantir el respecte de tot l'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstancies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

f. Donar a coneixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat
educativa en relaci6 amb la coeducacid, la convivéncia i el benestar
emocional. Informar la comunitat educativa sobre els protocols en materia de
prevencio i proteccio de qualsevol forma de violéncia.

g. Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencioé en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educacio.
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h. Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violéncia al centre
mateix o al seu entorn.

I. Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures
per evitar l'estigmatitzaci6 de qualsevol dels membres de la comunitat
educativa.

j. Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla Les
escoles lliures de violéncies.

Secci6 14. Altres coordinacions.

14.1

. En el marc del Porjecte de Direccié i de 'autonomia de centre, es crearan les coordinacions
necessaries per a I'execucié dels projectes que marca la linia de centre, entre les quals:

14.1.1. Coordinaci6 del Pla de Lectura i Biblioteca.

14.1.2. Coordinaci6 del Pla de Llengues Estrangeres.

14.1.3. Coordinaci6é d’orientacio i estrategia académica i professional.

14.1.4. Coordinacié de FP Dual

14.1.5. Coordinaci6 de FP

14.1.6. Coordinacié de Comissi6 Cientifica

14.1.7. Coordinacié de difusio.

14.1.8. Coordinacié d’Escola Verda

14.1.9. Coordinacié de Coeducacié.

14.1.10. Coordinacié programa Xerpa.

14.1.11. Coordinaci6é OrientaFP

14.1.12. Coordinaci6 de difusio, xarxes i web.

14.1.13. Altres coordinacions que responguin a necessitats o projectes del centre.

14.2. El coordinadors presideixen les comissions respectives, impulsen les estratégies i accions

vinculades als objectius anuals de cada comissié o projecte, elabarant-ne els indicadors i
fent-ne l'avaluacié, aixequen acta de les reunions i redacten la memoria de final de curs.

Secci6 15. Els departaments.

15.1

15.2.

15.3.

. Els professors s'agruparan per departaments a fi de treballar conjuntament la programacio i
de desplegar les tasques que se'ls encomanin. Cada departament tindra un professor/a
responsable del seu funcionament, que sera nomenat cap de departament per
I'administracié educativa, a proposta del director i escoltat el departament corresponent.
Distribuci6 de departaments. Els professors/res del centre seran adscrits, en funcié de la
matéria principal que imparteixen, en un dels seglients departaments didactics: Llengua
Catalana, Llengua Castellana, Idiomes, Ciencies Socials, Matematiques, Ciéncies de la
Natura, Tecnologia i Expressio. Els corresponents als cicles formatius seran el d’Electricitat-
Electronica, Mecanitzaci6 i Mecatronica.

So6n funcions dels caps de departament convocar i presidir les reunions del departament i
vetllar per a qué es faci la programacié anual. Coordinar el procés de concrecié del
curriculum de les arees i materies corresponents. Vetllar per la coherencia del curriculum de
les arees i matéries al llarg dels cicles i etapes. Vetllar per I'establiment de la metodologia i
didactica educatives aplicables en la practica docent. Coordinar la fixacié de criteris i
continguts de lavaluaci6 de laprenentatge dels alumnes en les arees i materies
corresponents i vetllar per la seva coherencia. Propiciar la innovacio i recerca educatives i la
formacié permanent al si del departament. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions
propies de les especialitats del departament i assessorar sobre l'adquisicié didactica
corresponent. Coordinar I'elaboracio de les proves extraordinaries d’avaluacié de setembre
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abans de la finalitzacié del curs anterior. Vetllar pels continguts didactics i material educatiu
gue el departament posara a disposicio de I'alumnat en les plataformes digitals del centre.
Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

15.4. Correspon als departaments i altres equips especifics de professorat, I'elaboracié i
actualitzacié, abans de l'inici de curs, de la programacié dels ensenyaments que tenen
assignats i de les seves adaptacions curriculars. La programacio és una eina de treball que
haura de formalitzar-se per escrit. El director en tindra una copia a disposicié de la Inspeccio
des del comencament de curs.

15.5. Abans de [linici del periode vacacional d’estiu, els caps de departament hauran de
comunicar al coordinador pedagogic els materials didactics i textos que s'utilitzaran al centre
al curs seguent. Hauran de presentar també la memoria del curs a la direccié del centre, que
la incorporara a la memoria general anual.

15.6. Al capdavant de cada seminari que es pugui establir hi ha un cap de seminari, les
competéncies del qual son les que li delega el cap de departament.

TITOL 1ll. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE.

CAPITOL 1. Professorat.

El professorat és el responsable més directe de la tasca educativa que es produeix en la
comunitat escolar. El professorat exerceix les seves funcions com a personal docent en el centre
quan actua en preséncia de l'alumnat dins i fora de l'aula i, en consequéncia, vetllara perque la
vida al centre es desenvolupi amb normalitat tenint cura que tothom observi aguestes normes amb
la finalitat d’assolir un clima adequat d’educacid, respecte i correccidé envers les persones i les
coses.

Secci6 16. Funcions del professorat.

Les funcions del professorat, que es realitzaran sempre sota el principi de col-laboracio i treball en
equip, son les recollides a l'article 104 de la Llei d’Educacié de Catalunya (LEC), a més de les
especifiques de I'Institut Alt Penedés:

16.1.El professorat té l'obligaci6 de respectar I'alumnat. Es consideren inadmissibles, en
consequiéncia, les agressions verbals i fisiques.

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

16.3. Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

16.4. Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i l'orientacié global de llur aprenentatge.

16.5. Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes en
els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

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

16.7. Fer el seguiment de la programacié d’area i dels criteris i metodologia d’avaluacio fixats pel
departament corresponent. Aquests criteris d’avaluacio i de recuperacié es comunicaran a
I'alumnat a principi de curs.

16.8. Mantenir a les aules I'ambient d’estudi, atencié i treball necessaris per al correcte
desenvolupament de les tasques, intervencions i activitats realitzades per I'alumnat a classe
0 a casa seva en el marc de la programacié d’area.
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16.9. Mostrar a I'alumnat les activitats d’avaluaci6 realitzades abans de finalitzar el trimestre. En
cas de desacord en la seva valoracio, el professorat en fara els aclariments necessaris en el
termini maxim d’'una setmana després del lliurament de la qualificacio.

16.10. Control quotidia de la neteja, ordre, estat de manteniment i desperfectes a l'interior de
laula. En cas de detectar-ne alguna anomalia, el professorat adoptara les mesures
oportunes comunicant immediatament a direccio els desperfectes, el desenvolupament dels
fets i el nom dels responsables, si sén coneguts.

16.11. Ser puntual i fer a cada sessio el control de l'assisténcia de I'alumnat. El professorat
passara llista a totes les classes i registrara les abséncies, retards i altres incidencies a
l'aplicatiu de gestio.

16.12. Els professors i les professores tancaran les aules després de les sessions que precedeixin
al periodes d’esbarjo, al finalitzar el dia, tant al migdia com a la tarda, i sempre que l'aula no
tingui ocupacié a I'hora segient. Tindran cura de que les finestres i els llums quedin tancats,
de la higiene de les taules i de que les cadires es posin damunt les taules a I'dltima hora
d’ocupacié de l'aula.

16.13. A les aules especifiques, és obligacio dels professors i professores assegurar-se que no es
produeixi cap desperfecte, consignat a I'aplicatiu de gestié qualsevol avaria o desperfecte de
forma immediata.

16.14. En totes les avaluacions el professorat té la recomanaci6 / obligacié de fer comentaris
escrits al posar les qualificacions per orientar I'alumnat i les families els aspectes a millorar.

16.15. Cobrir el professorat absent per baixa — fins I'arribada d’un professor/a substitut/a — o per
activitat académica extraordinaria o extraescolar, assegurant-se que l'alumnat realitza les
tasques encomanades pel professor/a absent o, en el seu defecte, que aprofita el temps per
realitzar activitats académiques sense generar soroll o conflictivitat.

16.16. Col-laborar en la recerca, l'experimentacid i el millorament continu dels processos
d'ensenyament.

16.17. Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si s6n programades pel centre, aprovades pel consell escolar, i son incloses en llur
jornada laboral.

16.18. Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacio, que han de conéixer i dominar
com a eina metodologica en el marc de I'Estratégia Digital de Centre pel desenvolupament
de les tasques que li son propies.

16.19. Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d’acord
amb la legislaci6 vigent i amb aquestes NOFC.

16.20. Els drets i deures del professorat queden recollits a I'article 29 de la LEC.

Secci6 17. Horari del professorat.

17.1 L'horari del professorat es regula per document “Personal docent” dels “Documents
d’organitzacié i gestié de centre” del Departament d’Educacié i la normativa de la qual en
depén.

17.2 El cap d'estudis comunicara al professorat I'horari que determini el Departament d’Educacio.
Agquesta comunicacié incloura el nombre i distribucié al llarg del curs dhores de
permanéncia fixes en el centre, el d'hores lectives i el d'hores d'avaluacions, reunions i altres
activitats.

17.3 Cap professor no podra fer més de sis sessions seguides en jornada completa 0 més de
guatre sessions en horari de mitja jornada, excepte en casos justificats per condicions dels
espais disponibles en el centre.

Secci6 18. Assisténcia.
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18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

El director, a proposta del cap d'estudis, establira el sistema de control d'assisténcia del
professorat que es comunicara cada comencament de curs.

Els professorat esta obligat a complir I'horari de classes i les altres activitats d'horari fix.
També és obligada l'assisténcia als claustres, juntes d’avaluacio, i a les reunions de
coordinacié de nivell, area, cicle o d'altres carrecs assignats. S6n també d'assistencia
obligatoria les altres reunions degudament convocades pel director.

En el marc de la programacio6 general d'aquelles activitats que es realitzin fora del recinte del
centre, o que interrompin I'horari lectiu habitual, el director autoritzara les activitats concretes
i les comunicara al Consell Escolar. L'horari d'activitats programades tindra per als
professors la mateixa obligatorietat que I'horari habitual de treball.

El professorat podra sol-licitar al director la concessié de permis, en els casos regulats a la
normativa vigent. La sol-licitud es realitzara per escrit segons el model oficial o pel mitja
telematic que estableixi I'administracié educativa. Aquest model adjuntara justificacié
documental si aquesta és factible i es presentara al director amb una antelacié, sempre que
sigui possible, de 2 dies lectius.

Les faltes d'assisténcia (hores) i les faltes de puntualitat hauran de ser justificades al director
per escrit segons el model utilitzat al centre. Amb aquest model s'adjuntara justificacié
documental. En cas d’abséncia o retard no justificat, el director ho notificara a la persona
interessada i li donara 5 dies habils per tal que justifiqui la falta, fent constar la presentacio o
no de justificant a I'aplicatiu.

Totes les faltes d’assisténcia s’han de justificar amb document acreditatiu. Quan es produeixi
una falta d'assisténcia injustificada s’aplicara la normativa vigent.

El director haura de preveure i assegurar l'adequada atencié als alumnes durant les
abséncies del professorat derivades de permisos i llicencies previstos. El professor haura de
deixar per escrit a I'aplicatiu de gestié, modul de “Guardia”. les activitats que els alumnes
han de fer en la seva abséncia al cap d’estudis, el qual les fara arribar al professorat de
guardia.

L'abséncia de professorat d'una classe no sera considerada com interrupcié de |'horari
escolar de l'alumne i el director haura de preveure la seva substitucié. En el cas dels estudis
postobligatoris és preveu que I'alumnat pugui sortir del centre amb autoritzacié prévia de la
persona de guardia de I'equip directiu i sempre que el o la docent absent no hagi deixat cap
tasca encarregada a l'aplicatiu. Sempre que sigui possible, tanmateix, s’habilitara un espai
vigilat per aquell alumnat que vulgui romandre estudiant al centre. En el cas de 1r de
batxillerat aquesta norma només s’aplica a la primera i Ultima hora.

Secci6 19. Comissions.

19.1.

19.1.

D’acord amb l'article 48, apartat 5, del decret 102/2010, d’autonomia de centre, les presents
normes d’organitzacio i funcionament del centre podran establir, quan aixi ho consideri el
claustre, comissions de treball en el si del claustre del professorat per a I'estudi de temes
especifics, i determinar-ne I'ambit d’actuacié i les funcions que se’ls encomana per tal que
formulin aportacions i propostes al claustre.

Les comissions en el curs 2022, sén:

Pla linguistic de centre

Curriculum competencial

EDCiFIC

PAT i orientaci6

Llengles

Cientifica

Lectura

Escola verda




Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
Departament d'Educacio

Institut Alt Penedés
Vilafranca del Penedes

Codi: NOFC Versio: 1.9 Darrera modificacio: juliol 2022

Convivencia
Serveis escolars
Coeducacio
Xarxes

Secci6 20. Equips docents.

20.1.Els equips docents estan formats pel conjunt de professorat de les matéries d’'un mateix
curs. El cap d’estudis vetllara en I'organitzacié curricular de cada curs per tal que els equips
docents siguin el més coherents possible, i que els docents passin pel minim nombre de
nivells. L'equip directiu i els caps de departament vetllaran per assolir equips docents el més
reduits possible i per la maxima dedicacié dels docents a un sol equip.

20.2.Quan un professor o professora imparteixi docéncia en més d’'un nivell, s’assignara a I'equip
docent del nivell on doni més hores de materia, o bé on tingui una tutoria assignada.

20.3.Funcions de I'equip docent:

20.3.1 Seguiment i orientacié de I'alumnat (seguiment del procés d’aprenentatge, avaluacio i
determinacié del curriculum optatiu de 'alumnat, detecci6 de mancances i presa de
decisions sobre les mesures més adients,...)

20.3.2 Coordinacié de les programacions i creacié d’activitats transversals (adequacions
curriculars, estrateégies de I'aprenentatge, coordinacié d’activitats extraescolars,...)

20.3.3 Coordinar aspectes transversals (procediments generals, normes, clima de treball,
técniques d’estudis, coeducaci6, aspectes de medi ambiental,...)

20.3.4 Planificar, aplicar i avaluar els projectes de treball cooperatiu, el treball de sintesi i les
activitats interdisciplinars.

20.3.5 Vetllar per la coheréncia de les programacions establint relacions o les possibles
connexions entre continguts de diferents matéries.

20.3.6 Unificar criteris d’avaluacié. Participar en les Juntes d’avaluacié. On es decideixen les
promocions de curs i les acreditacions de I'ESO.

20.3.7 Proposar mesures correctores en el casos de I'alumnat que ha transgredit les normes
de convivéncia.

20.3.8 Proposar mesures i/o activitats complementaries per als alumnes del curs/cicle i fer-
ne I'avaluacio.

20.3.9 Les reunions d’equips docents seran periodiques, prévia convocatoria per ellla cap
d’estudis o ellla coordinador/a pedagogic/a. El professorat rebra un calendari a
principi de curs on hi haura les dates de realitzaci6 d’aquestes reunions d’equips
docents.

20.3.10 Es fara una acta de cada reunié, en la qual els coordinadors actuaran com a
secretaris i el/la cap d’estudis o el/la coordinador/a pedagogic/a, com a presidents
d’aquestes reunions.

20.4.El disseny dels equips docents, aixi com la confecci6 dels horaris del professorat, seguiran

les pautes marcades pel document “Criteris pedagogics de confeccié de I'horari”, que a

proposta de I'equip directiu, i d’acord amb la normativa vigent, ha d’haver estat aprovat pel

claustre de professorat. Tot i que, el repartiment de grups es fa, a proposta de I'equip
directiu, des del departaments didactics, com senyala a la normativa, és funcié del director
del centre I'assignacié de la docéncia en el marc del curriculum i del Projecte Educatiu de

Centre.

20.5.Cada equip docent tindra un orientador de referéncia assignat sempre que els recursos
humans del centre ho permetin.

CAPITOL 2. Atenci6 ala diversitat i inclusio. .
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Seccid 21. Principis generals.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

El Decret 143/2007, de 26 de juny, d’'ordenacié dels ensenyaments de I'educacioé secundaria
obligatoria, també preveu a l'article 23.3 que cada centre ha d’establir els principis per a
I'atenci6 a la diversitat dels alumnes.
L’Institut Alt Penedés es marca com a objectiu en la seva programaciéo de centre una
practica educativa que pugui atendre la diversitat d’alumnes i la complexitat de les realitats
socials del segle XXI. El model d’atencié a la diversitat ha de ser flexible per donar resposta
a una realitat canviant i mutable i ha de ser polifacétic per atendre la multiplicitat de
situacions, demandes i casos que la complexitat de societat moderna pot presentar.
Les mesures d’atencié a la diversitat afavoriran I'esperit inclusiu de l'educacié publica
marcat per la Llei d’'Educacié de Catalunya i el DECRET 150/2017, de 17 d'octubre, de
I'atencié educativa a l'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu.. D’acord amb la
normativa vigent, es proporciona el suport necessari a tot 'alumnat per a la seva
participacié en les activitats generals i per a I'assoliment dels aprenentatges escolars |,
molt especialment, de les competéncies basiques. L’avaluacié dels processos
d’aprenentatge dels alumnes amb necessitats educatives especials ha de seguir el mateix
procés que en la resta d’alumnes. Els plans individualitzats, per a aquells alumnes que en
disposin, han d’esdevenir el referent per a la seva avaluacié.
L’atencié a les necessitats educatives de tots els alumnes ha de plantejar-se des de la
perspectiva global del centre i des de la participacid prioritaria dels alumnes en entorns
ordinaris, i ha de formar part de la seva planificaci6. Es fonamental fer un bon traspas
d’'informacié entre els centres de primaria i els de secundaria per tal de facilitar el
coneixement de les caracteristiques de I'alumne o alumna que s’incorpora a secundaria. El
centre ha d’adoptar les mesures adients per garantir 'adequada planificacié, implementacio i
seguiment de les actuacions especifiques d’atencié a la diversitat de necessitats educatives
dels alumnes, i amb aquests efectes és convenient mantenir una adequada coordinacio
d’actuacions amb participacié de responsables de la direccié del centre i dels altres docents
gue hi tinguin, per rad del carrec o la funcio, responsabilitats especifiques.
El document de Coordinaci6 Pedagogica “Dossier General de Diversitat” recollira la
concreci6 per a cada curs academic de les mesures regulades per aquest capitol.

Seccid 22. Comissio d’atencio a l’educacié inclusiva (CAD / CAEI).

22.1.

22.2.

A fi de planificar i fer el seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre la
diversitat de necessitats educatives de I'alumnat, es constitueix la comissié d’atencié a la
diversitat, integrada pel director, el cap o la cap d’estudis o el coordinador o coordinadora
pedagogic, el professor o professora de psicologia i pedagogia, els coordinadors/es d’ESO,
els caps de departament de les matéries instrumentals i/o, quan es consideri convenient,
altre professorat, com pot ser el tutor/a o altre professorat que atengui de manera especifica
alumnat amb especials dificultats d’aprenentatge o conducta, aixi com el o la professional de
'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre.

La comissié d’atencié a la diversitat haura de determinar les actuacions que es duran a
terme per atendre les necessitats educatives especifiques dels alumnes i les alumnes, els
procediments que s’empraran per determinar aguestes necessitats educatives i per formular
les adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per a I'alumnat nouvingut quan
correspongui, i els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics que
es considerin més apropiats.

Seccid 23. Mesures d’atencié a I’'educacid inclusiva. .
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23.1. A 1r d’ESO, per facilitar la incorporacid6 a la secundaria i fer un seguiment més
individualitzat del progrés personal i academic i de cada alumne i alumna, s’aplica una
estratégia de reduccié de ratio i un disseny de grups cuidadds i a partir de la informacié
obtinguda en el traspas amb centres de primaria.

a. La reduccié de ratio anira acompanyada de mesures com la codocéncia, la
metodologia globalitzada, els projectes, o I'aprenentatge cooperatiu,.

b. L’acollida dels primers dies i setmanes d’incorporacio al centre sera una de les
prioritats de I'equip docent de 1r.

23.2. Dels grups flexibles: a segon, tercer i quart d'ESO s’aplicara una estrategia de grups
flexibles a les mateéries instrumentals: llengua catalana i literatura, llengua castellana i
literatura i matematiques. A tercer i quart d’ESO es forma un grup de diversificacié amb els
alumnes amb necessitats educatives mentre que als tres grups-classe restants s’aplica
l'estratégia de grups flexibles, organitzant-los en quatre grups d’activitat amb la mateixa
orientacié que s’ha descrit a 'apartat 1.a d’aquesta seccio.

23.3. De les hores B. A les matéries no instrumentals que, per la naturalesa dels seus
continguts i dels espais que fan servir, sigui recomanable el treball en grups més reduits, es
dividira el grup-classe en dos grups d’activitat al menys una hora setmanal. Entre aquestes
matéeries s’inclouen Ciéncies Naturals, Fisica i Quimica, Biologia i Geologia, Tecnhologia i
Llengua estrangera: anglés. Quan l'organitzacié del centre i els recursos de personal i
espais ho permetin, i a proposta de I'equip directiu o dels 6rgans de coordinacio, s’aplicaran
hores B a altres mateéries.

23.4. Sempre que els recursos humans i I'estructura organitzativa de I'any académic, i en el
cas que el perfil de 'alumnat aixi ho demani, els grups de batxillerat podran organitzar-se en
algunes matéries comunes en grups mes reduits.

23.5. De les cotutories i del contracte académic de millora. Durant tot el primer trimestre, les
coordinacions, amb I'ajuda dels tutors i I'equip docent de cada nivell, realitza un seguiment
dels alumnes que, amb uns resultats académics insuficients, poden millorar el seu rendiment
amb una atenci6 individualitzada i un seguiment personal. Un cop detectats aquest alumnes
a les juntes d’avaluacio del primer trimestre, s’organitzen les cotutories i s’assigna als casos
gue es considera un professor/a cotutor/a. Aquest docent truca als pares de I'alumne/a i els
informa del procés de seguiment que seguira el seu fill/a. Es imprescindible disposar de la
col-laboraci6 dels pares per a tenir &xit en aquesta iniciativa. El cotutor/a en fa el seguiment i
n’informa setmanalment la familia.

a. Una modalitat de cotutoria es el programa XERPA de tutoria entre iguals. : alumnes
de 1r de Batxillerat estudiants de I'assignatura optativa de psicologia , sén els
encarregats d’instruir, forma o guiar els seus pupils per tal que millorin en el seu
auto-coneixement i en el seu rendiment académic. L’altre és el coachee o pupil:
alumnes de 1r d’ESO, que reben els consells, coneixements i les competéncies que
necessiten per millorar El/lLa coach, es compromet amb el seu pupil a una estreta
col-laboracid, establint uns objectius concrets i dissenyant un pla d’accié que els
permeti aconseguir-los, dins d'un termini establert. Aquesta relaci6 d’ajut es
concreta en un seguit d’accions i de suposits : Es fixaran un seguit de trobades
entre els participants. La relacié ha d’estar basada en la confianca mutua.

23.6. Mesures i suports, d’acord amb el DECRET 150/2017, de 17 d'octubre, de l'atencio

educativa a I'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu.

a. Mesures i suports universals contemplades a la resta d’apartats d’aquest capitol.

b. Mesures i suports addicionals, entre els quals, el centre disposa de el suport del
professor d'orientacié educativa, el suport escolar personalitzat i els programes
intensius de millora, el suport lingtistic i social, les aules d'acollida, els programes
de diversificacié curricular, a més d’altres mesures que pugin ser necessaries al
llarg del curs, com I'atencié domiciliaria.
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23.7.

23.8.

c. Mesures i suports intensius Les mesures i els suports intensius es planifiquen per
als alumnes amb necessitat especifica de suport educatiu, si aixi ho determina
linforme de I'EAP de reconeixement de necessitats especifiques de suport
educatiu, i especificament per als alumnes seguents: a) Alumnes amb necessitats
educatives especials. b) Alumnes amb necessitats educatives derivades de
situacions socioeconomiques i socioculturals especialment desfavorides. c)
Alumnes amb risc d'abandonament escolar prematur.d) Alumnes amb altes
capacitats derivades de la superdotacio intel-lectual, els talents simples i complexos
i la precocitat.

Plans individualitzats.

a. El Decret 150/2017 estableix que El PI ha d'incloure les mesures i els suports adrecats a

[o RN @)

l'alumne referents als ambits, les arees o materies que afavoreixen l'assoliment de les
competéncies basiques, i els criteris d'avaluacid que se li han assignat, superiors o
inferiors als que corresponen al nivell en qué esta escolaritzat, i qualsevol altra decisio de
I'equip docent quant a la resposta educativa.

.Els resultats de l'avaluacié de l'alumne que consten en documents oficials d'avaluacié

responen a l'aplicacio dels criteris establerts en el PI.

. El Pl s'avalua i actualitza d'acord amb el progrés personal de l'alumne.
. Es revisa de manera periddica i, com a minim, cada curs escolar.
.El PI pot finalitzar en qualsevol moment i abans del temps previst inicialment si I'evolucio

de l'alumne aixi ho aconsella. Aquesta decisid, a proposta del tutor o tutora de I'alumne,
informada la familia i amb l'acord de la CAD, I'ha de prendre, degudament motivada, el
director o directora del centre.

El Pl ha de constar en I'expedient académic de l'alumne.

.Del contingut, l'avaluacié i la finalitzacié del PI, els pares, mares o tutors n'han de ser

degudament informats.

.El centre disposa d’'un document-model de PI elaborat per la Comissié d’Atenci6 a la

Diversitat i el coordinador pedagogic. Aquest model servira de base sobre la que cada
docent pot generar I'adaptacié per a cadascun dels alumnes amb NEE. En el document
s’especifiquen objectius, continguts, competencies, activitats de classe i activitats i criteris
d’avaluacio.

. D’acord amb la normativa vigent, I'avaluacié dels processos d’aprenentatge d’aquest

alumnat s’ha de dur a terme amb relacié als objectius del seu pla individualitzat i a les
adaptacions realitzades del curriculum.
Optativitat:

.L’optativitat és una mesura fonamental en I'atencié a la diversitat ja que permet treballar

amb grups més reduits formats en atencié als interessos i necessitats de l'alumnat i
seleccionant les competéncies, objectius i activitats més adients per a 'assoliment dels
minims marcats.

.La mateéria alternativa a la religié catolica, podra organitzar-se com una altra eina

d’optativitat lligada als projectes educatius desenvolupats al centre. En el cas d’alumant
gue demani cursar religio catolica a partir de 2n, la familia de I'alumne que no hagi escollit
religié en el moment de la matricula a 1r d’'ESO, haura de signar presencialment al centre
el document protocolari de peticié de canvi.

.En funci6 del curriculum del centre i la disponibilitat d’hores disponibles pels

departaments, del professorat i dels espais, el centre ofertara un ventall de matéries de
refor¢c, ampliacié i consolidaci6 el més ampli possible en les franjes d’optatives i
alternatives, amb l'objectiu d’atendre el maxim de necessitats i interessos de I'alumnat i
tenint sempre present en la planificacio de les franjes I'assoliment de les competéncies
basiques de cada curs. Sempre que sigui possible, s’ofertara a I'alumnat amb NEE o amb
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diferents tipus de dificultats académiques la possiblitat de cursar materies de reforg
adequades a la seva situacio.

d.En el marc del projecte de centre i per donar coheréncia i continultat a les franges
d’optativitat, es proposa un ventall d’optatives lligades al projecte de centre que inclouran,
a més de les llenglies que s’expliquen al punt e), també una materia de ambit tecnologic
(robotica, technologies), una vinculada a la sostenibilitat, i opcions de educacié emocional
o formacio en comunicacio no violenta y mediacio.

e.A quart dESO, la materia alternativa a la religié i la religié6 seran les encarregades
d’organitzar el servei comunitari. S’oferira un ampli ventall de projectes de servei entre els
quals 'alumnat haura de triar abans del final del primer trimestre.

f. D’acord amb el Projecte de Llenglies del centre, en les franges d’optativitat s’oferira
sempre la possibilitat de cursar llenglies estrangeres. L’alumnat que tria aquestes
materies ha d’estar assabentat que no podra canviar de matéria optativa durant tot el
cicle, per tal de donar la coheréncia i temporalitat adequada a I'ensenyament inicial d’un
idioma. D’aquesta manera, si s’ha matriculat a 1r haura de cursar, com a minim, fins al
final de 2n; i 'alumne matriculat a 3r, fins acabar 4t. Aquesta norma admet dues
excepcions:

i. Durant el primer mes de 1r i 3r, 'alumne/a pot demanar, per escrit i de forma
raonada, un canvi de matéria optativa. L’equip directiu i la tutoria, tot consultant la
familia, valorara la peticié en funcié de les necessitats educatives de I'alumne/a.

ii. Sense perjudici de l'anterior, i un cop valorat el progrés académic i personal de
'alumne/a, I'equip docent i/o la junta d’avaluaci6 poden proposar a l'alumne i la
familia un canvi de matéria en qualsevol moment al llarg del primer trimestre i/o
després de la primera junta d’avaluacié.

23.9. Els alumnes repetidors es distribuiran als seus nous grups de manera equilibrada i
afavorint la seva integracid. Se’ls fara un seguiment individualitzat per tal que aprofitin la
repeticio.

23.10. De les convalidacions i exempcions.
a.Respecte a l'assignatura d’Educacié Fisica: el centre només reconeix el certificat del

Consell Catala de I'Esport.

Seccid 24. Atencid a alumnat nouvingut i aula d’acollida.

24.1.En l'educacié secundaria, es considera alumne/a nouvingut aquell que s’ha incorporat per
primera vegada al sistema educatiu en els darrers vint-i-quatre mesos o, excepcionalment
guan procedeix d’ambits linglistics i culturals molt allunyats del nostre, quan s’hi ha
incorporat en els darrers trenta-sis mesos.

24.2.D’acord amb la normativa vigent I'avaluacié dels processos d’aprenentatge dels alumnes
nouvinguts s’ha de dur a terme amb relaci6é als objectius del seu pla individualitzat i a les
adaptacions realitzades del curriculum.

24.3.Sempre que el recursos humans del centre ho facin possible, a més del tutor o tutora de
l'aula d’acollida, s’assignara a aquest servei un docent de refor¢. L’equip d’acollida treballara
de manera coordinada per atendre els diferents nivells i necessitats de I'alumnat nouvingut.

Secci6 25. Departament d’Orientacié Educativa.

25.1.El Departament de Psicopedagogia, en col-laboracié amb 'EAP i amb les coordinacions de
cicle i les tutories de grup, s'organitza per tal d'atendre la diversitat de l'alumnati per
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dotar d'eines, recursos i estratégies als professors i a les families dels alumnes que
necessitin un suport especific, ja sigui en un moment puntual o a llarg termini.

25.2.Funcions: orientar (entés com el procés d'ajuda I'hora de prendre decisions) i estimular
l'accié educativa de pares i professorat; establir programes psicopedagogics; acompanyar
en les decisions que es puguin prendre en I'evolucié estructural i personal del centre escolar
i dels seus agents educatius. Aportar i suggerir noves linies conceptuals de treball i
investigacio en la practica docent diaria. Participar en la Comissié d’Atencid a la Diversitat.
Participar en l'elaboracié de Plans Individualitzats, en el disseny de grups-classe, grups
d’activitat, grups flexibles i grup de diversificacié. Contribuir a la millora del desenvolupament
i de la formacié global dels alumnes de manera preventiva, orientativa, de seguiment,
formativa i de consulta per tal d'aconseguir una millor atencié de la diversitat davant dels
professors, alumnes i pares. Orientar als alumnes, pares i professionals de la docencia a
nivell personal, de grup i professional. Realitzar un seguiment de l'evolucié dels alumnes
NEE durant el seu procés d'escolaritzacié6 amb atencié especial als aspectes de maduracio
personal i d'adquisicions de conceptes, técniques, valors i actituds envers els seus mestres,
companys i pares. Coordinar-se amb les institucions propies del seu ambit: EAP, CSMIJ,
Ajuntament, Serveis socials, UEC, etc. Donar consell i opinié a les persones encarregades
de la direcci6 i gestio del centre mentre sigui necessari.

25.3.El Departament d'Orientacié atén I'alumnat amb determinades mancances i 0 necessitats
educatives especials durant un nombre determinat d'hores a la setmana. Es precisament en
aguestes estones que es van proposant les tasques que resulten més adients a cada cas
concret. Cal tenir en compte que aquestes necessitats per part de I'alumnat poden suposar
una acci6 puntual, a curt o a llarg termini.

25.4.El Departament d'Orientaci6é treballa de forma cooperativa amb el professorat del centre,
sobretot pel que fa al tractament i seguiment d'un alumne per afavorir el seu
desenvolupament integral. Altres tasques que es realitzen de forma conjunta soén el disseny
de programes de técniques d'estudi, el disseny d'estrategies d'aprenentatge i habits de
treball dels alumnes, la planificaci6 d'estratégies d'atencié a la diversitat, i la concrecid
d'estrategies per tal de fomentar la relacié amb les families i els tutors per tal de potenciar-ne
la cooperacio en I'educacio del seu fill.

25.5.El Dpt. D’Orientacié pot oferir - en funcié de les necessitats i la disponibilitat — matéries
optatives o alternatives quan es consideri adequat per a l'atencié o seguiment d’'un grup
d’alumnes. De la mateixa manera participara amb I'equip docent dels grups de diversificacié
curricular.

25.6.En col-laboracié amb el o la coordinador/a pedagogic/a, el o la coordinador/a de segon cicle
i els o les tutors/es, i d’'acord amb el capito 4 d’aquest titol, es duu a terme un programa
d orientacié vocacional, professional i personal que els alumnes de 4rt. d'ESO realitzen
durant tot I'any.

CAPITOL 3. Accié i coordinacié tutorial.

Secci6 26. Recull de Normativa.

26.1.L’accié tutorial (article 15 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius)
comporta el seguiment individual i col-lectiu dels alumnes en els termes establerts en el
projecte educatiu i en les normes d’organitzacio i funcionament del centre amb la finalitat de
contribuir al desenvolupament de llur personalitat i prestar-los l'orientacié de caracter
personal i académic que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integracio social. Per
facilitar a les families I'exercici del dret i el deure de participar i d'implicar-se en el procés
educatiu de llurs fills, els centres han d’establir els procediments de relacié i cooperacié amb
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les families previstos a la carta de compromis educatiu, i els han de facilitar informacié sobre
I'evolucié escolar i personal de llurs fills (article 57.7 de la Llei d’educacid).

26.2.De I'accio tutorial a 'ESO Els professors que exerceixen la tutoria sén responsables del
seguiment dels alumnes i han de vetllar per la millora dels resultats d’aprenentatge i I'éxit
escolar de tots els alumnes que tenen assignats, i especialment per I'assoliment de les
competéncies basiques i la coordinacié, amb aquests efectes, de tots els professors que
incideixen en un mateix alumne o alumna. El tutor o tutora, que preferentment sera un o una
docent amb experiéncia, ha de tenir cura que l'eleccidé del curriculum optatiu per part de
'alumne o alumna sigui coherent al llarg de I'etapa i doni resposta als seus interessos i
necessitats, tant pel que fa a la seva situaci6 actual com a les seves opcions de futur
academic i laboral.

26.3.De I'acci6 tutorial al batxillerat. L’orientacidé en el batxillerat ha de facilitar recursos perqué
els alumnes canalitzin les seves preferéncies i capacitats. S’ha d’orientar I'alumne o alumna
per prendre decisions dins I'opcionalitat que ofereix I'estructura mateixa del batxillerat i, en
acabar-lo, respecte a la continuitat dels seus estudis o I'accés al mén laboral.

26.4.De l'accid tutorial i l'orientacié en la formacié professional. En les activitats d’orientacié
acadéemica i professional és important incidir en els habits de treball i el coneixement del
mon laboral, aixi com proporcionar a I'alumne/a els recursos i I'orientacié necessaris per
accedir al mén laboral o per continuar el seu itinerari formatiu.

Seccid 27. Projecte d’Acci6 Tutorial.

27.1.Cal entendre la tutoria i l'accio tutorial com a dos conceptes complementaris referits al
conjunt de les actuacions d'orientacié personal, academica i professional, exercits pels tutors
i adrecats a: el coneixement personal de l'alumne, la dinamitzaci6 del grup classe,
l'orientacié dels alumnes en el seu interés curricular, l'orientacié dels alumnes quant a les
sortides posteriors a l'escolaritzacié obligatoria, la implicacié de l'alumnat en el seu procés
d'aprenentatge, la implicacié dels pares en el procés educatiu dels alumnes, la coordinacié
de l'accié educativa del professorat que intervé en el grup classe per tal d'assegurar una
coheréncia de criteris
27.2.La tutoria i l'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots els professors del
claustre podran exercir les funcions de tutor. Els tutors son nomenats, pel director, per un
curs académic i per a cada grup-classe. Els caps d’estudis i els/les coordinadors supervisen
I'exercici de les seves funcions i I'aplicacié del pla d’accié tutorial. El tutor reforga I'accié de
I'equip docent, regula I'accié pedagodgica i fa d’intermediari de I'equip educatiu.
27.3.Respecte a I'horari de tutoria. Setmanalment els tutors de I'ESO tindran tres hores de
dedicaci6 a les tasques tutorials. Dues d’aquestes tres hores, estaran emmarcades dintre de
les lectives i es dedicaran: una amb tots els alumnes del grup que tutoritza, en aplicacié del
pla d’accio tutorial, i I'altra per a tasques diverses relacionades amb la gestié de tutoria
(atencié individual, documentacid, control d’assisténcia, entrevistes amb pares i mares etc).
A més, tindra una altra hora de les de permanéncia en el centre dedicada la reuni6é setmanal
de tutors i coordinacio.
27.4.Funcions del tutor:
a.Ambit individual: La tutoria individual va dirigida a tractar els aspectes d'orientacio
individual de l'alumne. Per tal que aquesta tasca es pugui fer adequadament es fa
necessari que el tutor planifiqui les seves actuacions tenint present la necessaria relacié
amb els pares i la col-laboracié de la resta del professorat que intervé en el grup i que ha
de compartir amb ell la tasca individual. ElI P.A.T. facilitara la tasca del tutor establint les
estratégies que li puguin ésser Utils per desenvolupar eficagment les seves funcions. A
més el tutor comptara amb el suport documental (quadern de seguiment de I'alumne, full
de seguiment, etc.) Gtil per a I'exercici de les seves funcions. El seguiment de I'alumne és
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un aspecte molt important de la tutoria individual i t¢ com a finalitats que es poden
destacar , entre d'altres, la visid0 actualitzada de la marxa academica de l'alumne, la
intervencié en eventuals conflictes, I'avaluacio realista del procés educatiu de I'alumne,
etc.
b.La tutoria grupal va adrecada a tractar totes aquelles necessitats dels alumnes en tant
gue grup-classe. Per a l'exercici de la tutoria grupal, el tutor comptara amb el suport
documentals i d'estrategies proposades al P.A.T. ; aixi com amb la col-laboraci6 de la
resta de I'equip docent. La programacio de la tutoria de grup s'ha d'estructurar en funcio
de les seves necessitats. Entre d'altres, es poden destacar: informacié diversa quant al
funcionament del Centre i als sistemes d'avaluacio; técniques d'estudi i d'aprofitament del
temps; orientacié de futurs estudis i/o d'insercié en el mon laboral; conflictes de grup, etc.
c. Sobre la tutoria compartida, cal veure capitol 2, seccié 3, apartat 4 d’aquestes NOFC.
27.5.Qualsevol altres suposit quedara recollit en document anual elaborat per Coordinacié
Pedagogica. “Pla d’accié tutorial”, on s’especifiquen els objectius generals de la tutoria, aixi
com els objectius particulars per a cada curs, els ambits de treball, la temporitzacié.
27.6.El programa ESCOLA-SALUT ofereix I'alumnat un servei d’orientacio en questions de salut.

CAPITOL 4. Orientacié académica i professional.

Secci6 28. Bases.

28.1.Entre els objectius de I'accio tutorial a tercer i, sobre tot, a quart d’ESO, sén fonamentals els
que tenen a veure amb l'orientacié académica i professional. Entre ells, proporcionar la
informacio i els coneixements basics sobre el mén académic, les vies escolars i les
oportunitats de promoci6é educativa i cultural, ajudar els alumnes a adquirir un coneixement
basic de les professions i ocupacions. Estat de les professions a l'abast i de la perspectiva
laboral futura de la comunitat i del pais, ajudar els alumnes a desenvolupar el coneixement
de les seves propies potencialitats i limitacions, comprendre la relaci6 entre ambdues i
I'eleccié professional i les eleccions educatives i instructives, coneixer el moén laboral i
adquirir l'autonomia i iniciativa suficient en la recerca d'una ocupacio i en les relacions
interpersonals i d'actuacié socials i, per dltim, preparar els alumnes per a la seva subseguent
transicio del medi escolar al mén laboral i per I'ajust personal que aixo suposa.

28.2.El PAT proporciona els continguts, objectius i temporitzacié de les activitats de tutoria que
corresponen a aquesta tasca orientadora.

28.3.El Dpt. de psicopedagogia, d’acord amb el que estableix el titol Ill, capitol 2, secci6 6,
apartat 6 d’aquestes NOFC, participa activament amb coordinacions i tutories en les
activitats orientadores durant tota I'etapa.

28.4.En el marc del pla d’orientacié i, havent participat del programa Xcelence els cursos 21-22 i
22-23, el centre estableix un projecte orientador des de 1r d’ESO i fins al final dels estudis al
centre amb participacié de les administracions i entitats locals, el teixit empresarial, les
families col-laboradores i ex-alumnes del centre.

28.5.Acci6 orientadora a 3r d’'ESO. Academica: técniques d’estudi, estratégies d’aprenentatge,
actituds davant I'estudi. Personal: els canvis en I'adolescéncia, cohesié de grup, els valors
socials, la solidaritat. Professional: orientacié cap a PQPI, orientacio cap a Aula Oberta,
orientacio en l'optativitat, els estudis post-obligatoris.

28.6.Accio orientadora a 4rt ’'ESO: Académica: habits d’estudi, autogestié del temps de treball,
preparar i elaborar un treball, autoavaluacio,... Personal: prevencié de drogues, seguretat a
la xarxa, seguretat vial, educacié sexual, la publicitat i els mitjans de comunicacio.
Professional: decidir el futur, interessos professionals, la vocacid, families professionals,
'educacio post-obligatoria i les diferents vies académiques, la Formacio Professional, el




Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
Departament d'Educacio

Institut Alt Penedés

Vilafranca del Penedes Codi: NOFC Versio: 1.9 Darrera modificacio: juliol 2022

Batxillerat, els PQPI, el moén laboral, dret laboral. Xerrades internes i externes, Test Holland
o test de la web Edu.365.

TITOL IV. DELS DRETS | DEURES DELS ALUMNES

CAPITOL 1. Marc legal.

Secci6 29. Normativa.

29.1.Els drets i deures dels alumnes es troben recollits en el decret 279/2006 del Departament

d’Educacio i Universitats, de 4 de Juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya. Aquest marc legal
regulara qualsevol supdsit que no quedi explicitat en els dos capitols que segueixen.

CAPITOL 2. Drets i deures de I'alumnat.

Secci6 30. Drets de I'alumnat.

30.1.
30.2.
30.3.
30.4.

30.5.

30.6.

30.7.
30.8.

Dret a participar en el funcionament de d’institut.

Dret a ser informat per poder intervenir en la vida del centre.

Dret a associar-se creant associacions d’alumnes.

Dret a que el seu rendiment académic sigui valorat de forma objectiva en base a un procés

d’avaluacio continua.

Dret a coneéixer per escrit a comengament de curs i trimestralment els objectius i continguts

minims que el professorat exigira en la seva assignatura i els criteris d’avaluacio. Els Caps

d’Estudis vetllaran pel compliment.

Dret a conéixer la situaci6 individual respecte al procés d’aprenentatge.

Dret a ser orientat a nivell académic i professional.

Dret a reclamar les qualificacions obtingudes per considerar les proves proposades pel

professorat inadequades als objectius i continguts de la matéria o per aplicacio dels criteris

d’avaluacio establerts.

30.8.1. Procediment de la reclamacio:

e Per qualificacions obtingudes al llarg del curs:
Cal reclamar primer al professor o professora d’assignatura. Si no es resol, es
presentara reclamacio escrita amb l'objecte de la reclamacio i informacio dels passos
previs aixi com de les dades del reclamant al tutor que la traslladara al Departament el
gual informara si la reclamacio és procedent o no, seguint la mateixa via.

e Per qualificacions finals:
En el calendari del curs s’establira un dia i hora per fer les reclamacions al professor o
professora. Si no es resol, 'alumne fara reclamacio escrita adrecada a la Direccié que la
traslladara al Departament. L’alumne fara la reclamacié en el termini d’'un dia habil a
partir del dia fixat per a fer les reclamacions. En el termini de cinc dies el Departament
es reunira, resoldra el cas i informara per escrit a Direccié. Direcci6 comunicara la
resolucié a l'alumne. En cas d’incompliment del procediment intern o creure que la
resolucié pot ser objecte de reclamacié I'alumne podra adrecgar-se a la Inspeccio
Educativa.

e Altres reclamacions:
Les queixes ocasionades per fets o situacions no estrictament academiques que poden
guestionar la manera com una 0 meés persones, que treballen en el centre, exerceixen
les seves funcions o n‘ometen I'exercici, caldra tramitar-les adrecant un escrit amb
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registre d’entrada, al director del centre, o bé adrecant I'escrit als Serveis Territorials que
corresponen al centre. Aquest escrit ha de contenir:
= |dentificacio de la persona o persones que presenten la reclamacio.
= Contingut de la queixa enunciat de la manera més precisa possible, amb
especificacio dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc.
= Data i signatura.
= Cal vetllar, també, perqué 'escrit vagi acompanyat per totes les dades, documents o
altres elements acreditatius dels fets, actuacions u omissions a que faci referencia.
30.9. El decret 102/2010 d’autonomia de centres prescriu en [larticle 24.2: Les normes
d'organitzacio i funcionament del centre, a més del que preveu l'apartat e) de l'article 19.1,
han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d'assistencia a

classe i

de puntualitat. Aixi mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de

I'educacié secundaria obligatoria, les decisions collectives adoptades per l'alumnat en
relaci6 amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunid i préviament
comunicades a la direccio del centre i es disposi de la corresponent autoritzacié dels pares,
mares o tutors, no tinguin la consideracio de falta. En virtut del que disposen els articles
esmentats, pertoca al centre desenvolupar normativament les situacions d’inassistéencia
colslectiva a classe per part dels alumnes (colsloquialment anomenades vagues).

30.9.1.

30.9.2.

30.9.3.

30.9.4.

30.9.5.

30.9.6.

30.9.7.

30.9.8.

Queden exclosos d’aquest article els i les alumnes de 1r i 2n d’ESO, que en cap
cas poden exercir el dret a la no assisténcia col-lectiva.

La convocatoria ha de ser publica, i d'acord amb sindicats i altres associacions
d’estudiants vinculades al territori.

L’associacié d’estudiants del centre ha de reconéixer la convocatoria i acordar per
majoria absoluta de la seva junta, proposar-la al consell de delegats, presentant un
escrit a direcci6 amb un minim de 72 hores d’antelacié al dia de convocatoria de
vaga.

El consell de delegats, un cop rebuda la proposta de I'’Associacié d’Estudiants, i a
iniciativa del seu president o la seva presidenta convocara sessio extraordinaria
d’urgéncia i sotmetra a consideracié la proposta de I'associacié a estudiants.

Si el Consell de Delegats ratifica la proposta de I'associacid, I'elevara a la Direcci6
del centre en un termini minim de 48 hores abans de la convocatoria.

Es competéncia de la direccié del centre autoritzar o denegar la proposta elevada
pel consell de delegats. Es valoraran, entre d’altres, criteris com I'acumulacié de
jornades de vaga en dates proximes, la representativitat real de les entitats i
sindicats convocants, les perspectives de seguiment a I'entorn de la convocatoria,
limpacte de la jornada en el calendari escolar, etc. La direcci6 informara
raonadament de lautoritzaci6 o denegacié de la petici6 als sollicitants. La
denegacio de l'autoritzacié comportara, a tots els efectes, que es manté el calendari
lectiu del centre amb normalitat. VOTACIO A CADA CLASSE?

Un cop aprovada, la proposta, la direccié del centre la fara publica a les families, i
I'Associacié d’Estudiants, prévia planificacié amb la prefectura d’estudis per a reduir
al minim la incidéncia en I'activitat lectiva, podra donar publicitat entre I'alumnat.
Abans de la jornada de vaga, la direccid lliurara als tutors el full d’autoritzacio
perque els alumnes menors d’edat el retornin degudament signat pels pares. Els
alumnes que no presentin aquest full abans de la jornada de vaga incorreran , si fan
vaga, en falta per absencia injustificada, amb les conseqiéncies establertes en
aquestes NOFC.

Secci6 31. Deures de 'alumnat.
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31.1.

31.2.

31.3.

Deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat

educativa.

Deure d’estudiar que comporta I'aprofitament de les aptituds personals i dels coneixements

que s’imparteixen, i que es concreta en les obligacions segients:

31.2.1.Assistir a classe.

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

31.2.3.Portar el material necessari pel correcte desenvolupament de les diferents unitats
didactiques.

31.2.4.Respectar I'exercici del dret a estudi de la resta de I'alumnat evitant conductes que
pertorbin les activitats del professorat i de I'alumnat.

31.2.5. Participar en les activitats acordades al calendari escolar.

31.2.6.Respectar els horaris establerts.

Deure de respectar les normes basiques de convivéncia que s’estén a les obligacions

seguents:

31.3.1. Respectar la llibertat, les conviccions religioses, morals i ideologiques, com també la
dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa. Els
alumnes evitaran conductes que molestin a d’altres. En cap cas és tolerable cap tipus
d’actuacio violenta.

31.3.2. No discriminar cap membre de l'institut per rad de naixement, raca, sexe o qualsevol
altra circumstancia personal o social.

31.3.3. Respectar, utilitzar correctament i compartir tot el material del centre i les seves
instal-lacions.

31.3.4. Respectar les NOFC.

31.3.5. Respectar les decisions dels organs unipersonals i col-legiats del centre, sens
perjudici que puguin impugnar-les si consideren que lesionen els seus drets.

31.3.6. Participar i col-laborar activament per afavorir 'exercici de I'activitat educativa.

31.3.7. Respectar les zones indicades pel normal desenvolupament de la vida del centre i les
normes indicades.

31.3.8. Deixar les aules endrecades a les hores terminals o quan aixi s’indiqui.

31.3.9. Tenir cura de la higiene personal i col-laborar en les normes basiques de salut i
higiene.

31.3.10. No menjar ni beure qualsevol tipus d’aliment o llaminadura a les aules. No es pot
fumar en tot el centre. No és permes el consum de begudes alcoholiques al centre.
S’evitara embrutar el material i les instal-lacions del centre.

TITOL V. NORMES DE__CONVIVENCIA | DE_ REGIM

DISCIPLINARI

(Titol en procés de revisio.)

CAPITOL 1. Convivenciai resolucié de conflictes. Quiestions generals.

Secci6 32. Mesures de promocié de la convivéncia.

32.1.Totes les persones tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo

amb la seva conducta. Amb aquest objectiu, I'equip directiu i les coordinacions impulsaran
mesures de promocié de la convivéncia que implicaran la participacié activa de tots els
membres de la comunitat educativa. Totes les mesures descrites en aquesta seccio i les que
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es puguin afegir en un futur s’ajustaran als principis i criteris establerts a 'article 31 de Llei
d’Educacié de Catalunya.

32.2.La Carta de Compromis Educatiu és el referent fonamental de la convivéncia.

32.3.El Pla d’Acci6 Tutorial contemplara activitats en tots els nivells i grups per a la millora de la
convivéncia i la formacioé en el respecte dels drets i les llibertats fonamentals, la tolerancia i
els principis democratics de convivéncia. En el marc de '’Accié Tutorial s'emmarquen també
les activitats PIDCES, les xerrades de institucions i cossos com els Mossos d’Esquadra i
altres activitats extraescolars destinades a I'educacié en valors i a la millora de la
convivencia.

32.4.Es tindran en compte les propostes dels equips docents, els tutors, el consell de delegats i
gualsevol altre instancia interessada que puguin servir per a millorar el clima de convivencia
del centre.

32.5.Es tindra en compte la funcié dels delegats i delegades com a suport en els casos de
mediacié en conflictes entre alumnat o entre alumnat i professorat.

32.6.Es fomentara el treball en grup i la presa de decisions per consens, inculcant el respecte a
les opinions alienes i/o contraries, la critica constructiva, I'escolta activa i la creativitat. Es
fomentaran les activitats docents i extraescolars que impulsin la creativitat, 'emprenedoria,
el valor de l'esfor¢ personal i col-lectiu, i la solidaritat entre els membres de la comunitat
educativa.

32.7.La direccio i el departament d’Orientacié s’assegurara que els alumnes reben tota I'atencio
educativa i psicopedagogica que un cas de conflicte pugui exigir. Es procurara mantenir les
families puntualment informades i es treballara per a la resolucié en col-laboracié amb elles.

32.8.El pla d'acollida d’alumnes de primer, les sortides tutorials i el treball tutorial /o en
col-laboracié amb els serveis municipals quant al tracte entre iguals i les habilitats socials i
de comunicacié sén altres de les mesures que fomentaran la convivéncia i el bon clima
escolar.

32.9.Qualsevol altra mesura que, aplicada en qualsevol altre cas, es consideri necessari afegir a
aguesta seccio.

Secci6 33. Mecanismes i férmules per a la promocid i resolucié de conflictes.

33.1.El servei de mediacié que es descriu en el Capitol 2 del present titol és una eina fonamental
per la promocié de la convivéncia, i per tant rebra tot el suport de la direccio.

33.2.Aquest organ ha de facilitar la tasca del Consell Escolar pel que fa a vetllar pel correcte
exercici dels drets i deures dels alumnes.
a.La composen els segilients membres:

i. EI Cap d’Estudis.

ii. Una professora o un professor.

iii. Una mare o un pare.

iv. Una alumna o un alumne.

b. Les seves funcions seran:

i. Decidir, d’acord amb el que disposa aquest reglament i el Decret de Drets i Deures
dels Alumnes, sobre la conveniencia d’iniciar Expedient Disciplinari als alumnes que
tinguin conductes greument perjudicials per a la convivéncia, aixi com dictar la
resolucié d’aquests expedients.

ii. Comunicar a les families 'esmenta’t inici i les sancions preventives que el poden
acompanyar, aixi com dur a terme el tramit de vista i audiéncia en el qual es
comunica la resolucio de I'expedient a la familia.

iii. Altres que determini el Decret de Drets i Deures dels Alumnes.

33.3.L’Observatori de la Convivéncia
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a. El centre disposa d’aquest organ consultiu i rotatori que té per objectiu analitzar el clima
de convivéncia del centre. El composen els segiients membres:
i. El cap d’estudis.
ii. Els dos coordinadors de cicle d’ESO.
iii. Dos representants del professorat
iv. Dos representants de l'alumnat (elegits pel Consell de Delegats d’antre els seus
membres)
v. Un professor/a del departament de psicopedagogia
b. Les seves funcions son les seglents:
i. Analitzar la convivencia en el centre a partir del nombre d’expulsions.
ii. Oferir suport en les mediacions amb alumnes.
iii. Revisar les possibles desviacions del compliment de les normes.
iv. Avisar I'equip directiu de les incoheréncies observades i fer propostes d’actuacio.
c. L’observatori es reuneix amb una periodicitat trimestral, si bé el cap d’estudis el pot
convocar quan ho cregui convenient.

CAPITOL 2. Mediaci6 escolar.

Seccid 34. Definicid.

34.1

La mediaci6 escolar és un métode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencié d'una
tercera persona, amb l'objecte d'ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord
satisfactori.

Secci6 35. Principis de la mediacid escolar.

35.1.

La mediacio escolar regulada en aquest titol es basa en els principis seguents:

a)La voluntarietat.

b) La imparcialitat de la persona mediadora. La persona mediadora no pot tenir cap relacio
directa amb els fets que han originat el conflicte.

c¢) La confidencialitat.

d) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de
mediacié han d'assistir personalment a les reunions de mediacio.

Secci6 36. Ambit d’aplicacit.

36.1.

36.2.

36.3.

El procés de mediaci6 pot utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de conflictes
entre membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificats com a conductes
contraries o greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Es pot oferir la mediacio en la resolucié de conflictes generats per conductes de I'alumnat
contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a la convivéncia del
centre, llevat que es doni alguna de les circumstancies previstes al decret de drets i deures,
en particular que ja s'hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié de dos conflictes amb el
mateix alumne o alumna, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat
d'aquests processos.

Es pot oferir la mediacié com a estratégia de reparacié o de reconciliacio, un cop aplicada
una mesura correctora 0 una sancig, per tal de restablir la confianca entre les persones i
proporcionar nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.

Secci6 37. Desenvolupament de la mediacio6.
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37.1. En tots els passos del procés de mediacid, aquest s’ajustara al marc que dicta el decret

vigent de drets i deures dels alumnes.

37.2. El centre designara un professor o professora com a coordinador de mediacié que tindra les

funcions seguents:

a) Gestionar a nivell intern les necessitats de formacié dels diferents estaments de la
comunitat educativa del centre pel que fa a la mediacio.

b) Vetllar per tal que els processos de mediacio es duguin a terme amb fluidesa, eficiéncia
i respectant el que disposa la hormativa.

c) Vetllar per tal que els diferents estaments de la comunitat educativa del centre tinguin al
seu abast la informacio necessaria per fer servir la mediacio.

d) Fer periddicament un seguiment de la mediacio al centre.

CAPITOL 3. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes perjudicials per a la convivéncia en
el centre.

Secci6 38. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.

38

.1. El Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre els drets i deures de l'alumnat i regulacié de a

convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, estableix en el seu
article 33 que s’han de considerar conductes contraries a les normes de convivéncia del
centre les seguents:
i. Les faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe.
ii. EIs actes d'incorrecci6 o desconsideraci6 amb els altres membres de la comunitat
escolar.
iii. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.
iv. Els actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.
v.El deteriorament, causat intencionadament, de les dependencies del centre, o del
material d'aquest o del de la comunitat escolar.
vi. Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar, que
no constitueixi falta segons I'article 38 del Decret 279/2006.

Seccid 39. Concrecié de les conductes contraries a les normes de convivvencia.

a. Arribar tard o faltar a classe a classe injustificadament.

b.
c.
d.

No fer cas de les directrius del professorat.

Utilitzar un llenguatge inadequat en un centre educatiu.

Interrompre intencionadament el desenvolupament normal de la classe o qualsevol altra
activitat académica, dificultant la tasca docent o I'atencié i treball dels companys.

e.Alterar l'ordre i la convivéncia amb crits, aldarulls o corredisses per les dependéncies de

~T o oTa o

l.
m
n.

I'Institut.
Llencar objectes per les finestres o tanques.

.Llencar objectes a dintre de l'aula.
. Dificultar la neteja o embrutar intencionadament les dependéencies del centre.

El robatori, sostraccié o qualsevol altre Us indegut de bens aliens.
Fer malbé intencionadament el material del centre.

.No respectar I'exercici del dret a l'estudi i I'aprenentatge dels companys o molestar el

companys.
Fumar en linterior de les dependéncies de I'Institut.

. Beure o menjar durant les hores de classe en les aules, laboratoris o tallers.

Escopir.
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0. Utilitzacié d’aparells d’enregistrament d’imatges .

p. Amagar-se a qualsevol espai del centre (lavabos, racons del pati, passadissos entre edificis,
etc.) o romandre als passadissos en hores de classe.

g.Els actes d'indisciplina, falta de respecte i les injuries o les ofenses contra membres de la
comunitat educativa.

r. EI comportament inadequat a la sala de guardia o els actes d’indisciplina o falta de respecte
vers el professorat de guardia o un professor que exerceix les seves funcions amb alumnes
gue no el tenen a classe o no el coneixen. Aquesta falta es pot considerar especialment greu.

s. Us indegut del servei de biblioteca.

Us indegut de les aules classe o especifiques o de les eines TIC.

u.Fer Us o exhibicid a linterior del recinte educatiu en qualsevol moment de I'horari lectiu
d’aparells de telefonia mobil o altres dispositius digital, mobils o de connectivitat i entreteniment.
Es recomana no portar I'aparell, perd en cas de fer-ho sera sota I'estricta responsabilitat de
'alumne o I'alumna o la seva familia L’aparell haura de romandre apagat i amagat en un lloc no
visible fins a I'hora de la sortida del centre. Negar-s’hi 0 no seguir aquesta normativa, implicara
una falta greument perjudicial per a la convivéncia. En cap cas el centre es fa responsable de
cap d’aquests aparells, ni de la seva pérdua, sostraccio i/o possibles danys i avaries.

u.l. Es considera Unica excepcié a aguesta normativa la realitzacié puntual d’activitats
especifiques d’aula a partir de 3r d’'ESO sota supervisié d’'un docent i sempre amb
l'autoritzacio prévia de I'equip directiu.

v. Portar al centre dispositius electronics d’oci.

w. La reiterada assistencia al centre amb roba no acord amb les activitats escolars.

x.Us indegut dels equipaments del centre. En el cas d’equips informatics, accés a eines
informatiques que no siguin les estrictament de treball, no manades pel professor durant les
hores lectives.

y. No portar el material de la matéria, inclos I'equip d’Educacié Fisica.

z. Agressio fisica a un altre membre de la comunitat educativa, considerada habitualment i directa
com a falta molt greu.

—

Secci6 40. Circumstancies atenuants i agreujants.

40.1. Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumnat:

40.1.1. El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

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

40.1.3. La peticio d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament
de les activitats del centre.

40.1.4. L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

40.1.5. La falta d’intencionalitat.

40.2. S’han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de l'actuacié de

'alumnat:

40.2.1. Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la
comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe, religi6 o per qualsevol altra
circumstancia personal o social.

40.2.2. Que I'acte comes comporti danys, injaries o ofenses a companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

40.2.3. La premeditacio i la reiteracio.

40.2.4. Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

40.3. A més de les anterior, 'érgan competent en I'aplicacié de la sancio pot tenir en compte els
factors enumerats en 'apartat 1.5 de la seccio 1 del present capitol.
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Seccid 41. Mesures correctores i sancionadores.

41.1. Abans d’arribar a I'expulsidé de l'aula s’ha de fer servir mesures correctores de primer grau

41.2.

com, a titol d’exemple, I’ amonestacio oral, el canvi de lloc, la privacié del temps d’esbarjo,
avis informatiu a laplicatiu de gestio, incidéncia sense expulsid, la compareixenca
immediata davant el cap d’estudis, etc.

Les situacions que comportin una distorsio greu del correcte funcionament de la classe o els
casos de reincidencia poden generar una expulsio a la sala de guardia i un incidéncia. El
tutor ha d’estar assabentat de les diferents situacions de conflicte que es produeixen a l'aula.
Per tant si no comporten incidéncia ni expulsié a la sala de guardia cal pensar vies
alternatives de comunicacié. Una bona manera per posar aquesta informacioé a I'abast del
tutor i del professorat del mateix nivell poden ser les reunions d’equip de nivell. D’aquesta
manera es té una visid més completa de certs alumnes i el professorat es manté coherent i
homogeni en la seva actuacié conjunta. En cas que no es facin reunions d’equip de nivell cal
mantenir una comunicacio ben fluida amb el tutor del grup. El tutor (i si s’escau per la
gravetat del fet juntament amb el cap d’estudis) ha de valorar la conveniéncia de posar en
coneixement dels pares aquelles situacions que han causat un conflicte.

La seglient imatge resum el mecanisme de primeres mesures correctores a 'ESO:
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41.3.

41.4.

Que fer en cas de falta lleu?

*Amonestaci6 oral

*Canvi de lloc

*Negatiu o penalitzacié en conducta.
*Privacié d'un dels esbarjos del dia.
«Tasques extraordinaries.

*Nota a I'agenda. | sila
*Obrir OBS a lleduca 2
+Obrir AViS a I'educa. falta €s

-Compareixenca a prefectura. greuo
*Proposta permanéncia extraordinaria.

*Privacio de privilegis, carrecs, etc. molt
*Altres mesures adequades a la falta. gre u?

Il

Les mesures no funcionen i la
falta esdeve greu o es reitera

[EDUCA: | IEDUCA: PORTAR

OBSERVACIO OBSERVACIO + e

+ INCIDENCIA EXPULSIO PREFECTURA
IMMEDIATAMENT

L'ha d'entrar el Li donem feina per

profe d'aula, no fer. Poden ser deures
el de guardia! otasques extra,
El missatge per exemple una
s'envia copia, un resum.

automatica-
ment.

Opcionalment, podem donar-
Ii un full de confiicte per a
que recapaciti

El professorat de guardia omple
el formulari per certificar que
lalumne/a hiha anat.

Es considerara falta molt greu
la no compareixenca.

[

Parlar amb el
tutor o la tutora

Parlar amb
coordinacio o
prefectura

Trucar a
la familia

Observacio, avis i incidencia. En cas de conflicte a l'aula el professor o professora pot,
d’acord amb la guia de la imatge anterior, obrir OBSERVACIO, AVIS, INCIDENCIA o
EXPULSIO a l'aplicatiu de gestié iEduca. Cal fer constar de la manera més clara possible el
conflicte. També és molt important que s’informi a I'alumne/a quan li obrim una incidencia.
Observacio6 i avis tenen caracter informatiu per al tutor i la familia i dissuasori per a
'alumnat.

Incidéncia i expulsié, a més del caracter informatiu, comptabilitza per a prendre decisions
sobre mesures correctores des de prefectura d’estudis. Un cop feta la comprovacio del
comunicat de fets, el professor de guardia apuntara les dades de I'expulsié a I'aplicatiu
corresponent i enviara tot seguit un missatge TokApp a la familia.

Expulsié a la sala de guardia. Si es produeix I'expulsié a la sala de guardia, I'alumne ha de
sortir de classe amb deures de la matéria que s’esta impartint i el o la docent que I'expulsa
ha d’introduir I'expulsié a I'aplicatiu de gestio leduca Tokapp per tal que el tutor i la familia de
'alumne expulsat n’estigui informat.
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41.5.

41.6.

41.7.

41.8.

Quan l'alumne arribi a la sala de guardia, el professor/a de guardia comprovara que porta
tasques per fer, en cas contrari el fara tornar a classe amb per a demanar les tasques que
ha de fer durant I’'hora d’expulsio.
El professor de guardia apuntara les dades de I'expulsié al formulari intern corresponent.
L’alumne expulsat haura de seure en silenci i fer la feina que li ha encomanat el professor
gue I'ha expulsat. Qualsevol conflicte generat per un alumne a la sala de guardia es
considerara falta greu.
Quan acabi I'hora 'alumne marxara de la sala de guardia per assistir a la seguient classe.
El FULL DE CONFLICTE. Es un full que el professor lliurara als alumnes que hagin
ocasionat un conflicte quan ho cregui convenient. Aquest full és independent del incidéncia i
té per objectiu que l'alumne reflexioni sobre el conflicte i canvii la seva actitud. Implica
necessariament una conversa entre el professor i 'alumne. Si el professor ho creu
convenient aquest full pot arribar al tutor per tal que n’estigui assabentat.
TASQUES PER A LA COMUNITAT. En funci6é de la gravetat de la falta i de la possible
sancié imposable, i sense perjudici de la sanci6 de tarda o altres sancions imposables,
'alumne podra realitzar tasques per a la comunitat educativa en el recinte del centre dintre
de I'horari lectiu. En alguns casos, la realitzacié d’aquestes tasques poden considerar-se un
factor atenuant o compensatori.
Acumulacié d’'incidéncies. Si un alumne té un nombre elevat de incidéncies, sense perjudici
de les mesures correctores que es detallen a continuacio, podra ser privat de participar en
activitats extraescolars del centre, a criteri del tutor/a, de I'area organitzadora de I'activitat,
I'equip docent, prévia consulta a prefectura d’estudis o direccid. Les mesures correctores
s’aplicaran, tenint present l'apartat 1.3 d’aquesta seccié de circumstancies atenuants i
agreujants, en funcio del seglent metode — atenci6: els fets molt greus es regeixen pel
capitol 4 d'aquest titol. A 'ESO, cada cicle de tres incidéncies o expulsions lleus
comportara una mesura correctora gradualment més sancionadora. El primer cicle
comportara una amonestacio escrita i una primera mesura de permanéncia extraordinaria
al centre. El segon cicle implicara una pérdua del dret d’assisténcia a classe de 3 dies
lectius, excepte circumstancies atenuants o agreujants. Els cicles successius compertaran
un increment proporcionat i gradual de la pérdua d’aquest dret. Tanmateix, per evitar la
pérdua excessiva d’assisténcia o en aquells casos en que, per la situacié de I'alumne sigui
recomanable un altre tipus de mesura, I'equip directiu i/o la comissié de convivencia podem
proposar mesures correctores alternativa en forma de treballs en benefici de la comunitat,
canvis temporals de grup o nivell, permanéncia extraordinaria a la sala de guardia, o altres
tasques que impliquin una reparacié del mal causat.
En tots els estudis, d’acord amb el capitol 3, seccié 39, apartat u, I'is o exhibicid del teléfon
mobil, rellotge intel-ligent i altres aparells digitals de connectivitat i/o entreteniment comporta
una mesura sancionadora immediata de privacié d’assisténcia.
Mesures disciplinaries respecte als incidéncies relatives al batxillerat i cicles formatius.
Donat el caracter post-obligatori dels ensenyaments de batxillerat, cicles formatius, aixi com
altres estudis del centre, i el nivell de compromis i de bona actitud que s’espera i es pot
exigir d’aquest alumnat, la direccié del centre o la comissié de convivéncia pot valorar la
conveniéncia que amb un sol incidéncia, en funcio de la seva gravetat i de les condicions de
lalumne/a i el grup, es pugui aplicar una sancié disciplinaria adequada i mesurada sense
necessitat que s’acumulin un nombre elevat d’'amonestacions.
ASSISTENCIA DE TARDA COM A MESURA CORRECTORA. Tasques educadores en
horari no lectiu. Quan un alumne ESO tingui tres incidéncies, haura de venir una tarda de
16:00 a 17:30 hores a fer tasques educadores i de servei a la comunitat (neteja de taules o
espais comuns, neteja de patis, ordre,...).. Hi haura professorat que assignara les tasques i
qgue lliurara un resum d’assisténcia i incidéncies al cap d’estudis. Si un/a alumne/a no
assisteix de manera injustificada a la sanci6é de la tarda, tindra un nou incidéncia i haura de
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recuperar la sancié no acomplerta. En cas de reiterar la no assisténcia, podra ser privat del
dret d’assisténcia fins a 3 dies, prévia consulta amb el tutor/a.

41.9. Totes les mesures anteriors es posaran en coneixement dels pares des de Prefectura
d’estudis i a través del tutor amb la documentacié corresponent.

41.10. Competéncia per imposar sancions. Les sancions a que fa referéncia aquet punt i els
anterior sén competéencia del professorat en general i del tutor/a (amonestacio verbal,
expulsio de classe, incidéncia, privacié d’esbarjo, nota escrita a I'agenda, trucada a la
familia, compareixenca davant el cap d’estudis, entrevista amb la familia...) o del cap
d’estudis i el director (reparacié de danys, tasques educadores, privacido d’assisténcia a
activitats, canvi de grups, suspensié del dret d’assisténcia,...).

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

41.12. L'ACTA D’INCIDENCIA. EL centre disposa d’un model que es pot fer servir per aixecar
acta escrita de qualsevol incidéncia o conflicte que, en el transcurs de l'activitat académica,
pugui perjudicar la convivéncia i ser susceptible de incorporar-se al fitxer d’incidéncia de
Prefectura. En aquesta acta es recolliran per escrit i de la manera més acurada possible el
dia, lloc i hora dels fets, una descripcié detallada dels fets, enumeracié de les persones
implicades. Els testimonis presents poden annexar-hi la seva versid de la incidéncia
signada. El full només es considera valid si incorpora la signatura d’'un membre de
coordinacié o de l'equip directiu present durant la seva redaccié i encarregat de segellar
'acta un cop finalitzada.

Secci6 42. Faltes d’assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores.

Entre les conductes perjudicials detallades en l'apartat anterior estan incloses les faltes
d’assisténcia a classe i/o puntualitat. Tanmateix, per la seva especifitat i la tendéncia a la reiteracio
en alguns sectors de I'alumnat, cal incorporar mesures correctores especifiques.

A les hores d’entrada al centre, les portes del recinte es tancaran entre cinc i deu minuts amb
posterioritat a I'avis acustic. L’alumnat que quedi fora, anira directament a la sala de guardia, on
els professorat de guardia els apuntaran a la llista pertinent i els assignara tasques en benefici de
la comunitat fins al seglent to acustic de canvi de classe. La reiteracié d’aquestes conductes
conduiran a les sancions especificades a la secci6 41.

Aquesta mesura no exclou que els departaments didactics puguin incloure en la seva programacio
algun tipus de penalitzacié per retards o absentisme.

Seccid 43. Absentisme.

En casos d’absentisme, el tutor es posara en contacte amb la familia no més tard del mati del
tercer dia. En cas que la familia no sigui localitzable o no hi hagi resposta, s’aplicara el protocol
d’absentisme, detallat a la secci6 66 del capitol VII.

CAPITOL 4. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la
convivéncia en el centre.

Seccid 44. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC).

44.1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seguents:
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44.2

a)Les injuries, ofenses, agressions fisigues, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els
actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b)L’alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacio o la
sostraccio de documents i materials académics i la suplantacio de personalitat en actes
de la vida escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitacio a aquests actes.

d)La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat 1 que impliquin discriminacio per raé

de génere, sexe, raca, naixenca 0 qualsevol altra condicié personal o social dels afectats

s’han de considerar especialment greus.

44.3 A més de les recollides per la LEC, en aquestes NOFC es consideren faltes greument

perjudicials per a la convivéncia del centre:

a)La negativa a identificar-se davant del personal docent, d’administracié i de serveis del
centre o donar una identitat falsa.

b) Abandonar les activitats escolars sense permis.

c¢) Entrar o sortir del centre saltant les tanques.

d) Sortir del centre sense autoritzacio durant I’horari escolar.

e)Portar a linstitut i consumir-hi o induir al consum de substancies no permeses, begudes
alcoholiques o qualsevol altra substancia estupefaent prohibida per la legislacié vigent.

f) Les alteracions de l'ordre que impedeixin o obstaculitzin greument la realitzacié de
I'activitat académica programada.

Seccid 45. Sancions imposables (art. 37.3 LEC).

45.1

Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades per
lapartat 1 soén la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensié del dret d’'assistir al centre o a determinades classes, en
tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si sbn menys de tres mesos, o0 bé la inhabilitacié definitiva per
a cursar estudis al centre.

Seccid 46. Competéncia per imposar les sancions (art. 25 Decret 102/2010).

46.1.

46.2.

D’acord amb l'article 25 del decret 102/2010 d’autonomia de centre i amb larticle 35 de la
Llei d’Educacié de Catalunya, correspon a la direccid del centre imposar les sancions
corresponents en cada cas, tenint en compte les circumstancies atenuants o agreujants
especifiques de cada situacid, aixi con els criteris detallats a la seccié 5 del present capitol.
D’acord amb l'article 35 de la Llei d’Educacié de Catalunya, la direccié es competent per
sancionar les conductes i actes contraris a la convivéncia que tinguin lloc dintre del recinte
escolar durant tot I'horari escolar, o durant la realitzaci6 d’activitats complementaries o
extraescolars o la prestaci6 de qualsevol organitzat pel centre. També és competent per
adoptar mesures en aquelles conductes que tinguin lloc fora del centre perd que estiguin
motivades per la vida académica o hi estiguin directament relacionats i afectin altres
membres de la comunitat educativa.

Secci6 47. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010).
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47.1.

D’acord amb lart. 25.5 Decret 102/2010, les faltes a que fa referencia aquest capitol
prescriuen als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicié.

Secci6 48. Graduaci6 de les sancions. Criteris (art. 24.3 i 4 Decret 102/2010).

57.5.D’acord amb els arts.24.3 i 23.4 del Decret 102/2010, d’autonomia de centre, Per a la

graduacio en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a la secci6 1

del present capitol, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

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

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio de la sanci6 en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la
resta de I'alumnat.

d)L’existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta
de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera
compartida.

e)La repercussi6 objectiva en la vida del centre de 'actuacié que se sanciona.

f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

57.5.En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia l'article 37.1 de la Llei d’educacié i la

secci6 1 del present capitol s’han de considerar especialment greus, i les mesures
sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aguesta especial gravetat, quan
impliquin discriminacié per ra0 de genere, sexe, raca, haixengca 0 qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per I'actuacié a
corregir.

Seccié 49. Garanties i procediment en la correccid de les faltes: expedient disciplinari (art. 25

Decret 102/2010).

49.1.

49.2.

49.3.

D’acord amb l'article 25 del decret 102/2010, d’autonomia de centre, les faltes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article 37.1 de la Llei d’educacio i
a la seccié 1 del present capitol es corregeixen mitjancant una sancié de les previstes a
I'article 37.3 de la Llei esmentada o seccio 2 del present capitol. Correspon a la direcci6 del
centre imposar la sanci6 en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que
la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la
resolucié del mateix expedient.

La instruccié de I'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacio a carrec de la direccié del centre. A I'expedient s’estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats
d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacio o restitucié dels danys o
materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n’informa I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres
actuacions d’instruccio que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva
de resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i també
els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient completat fins a la
proposta de resolucio provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allo
que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per
realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha de quedar constancia
escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius
més.
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49.4.

49.5.

49.6.

49.7.

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat
del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera excepcional,
una suspensio provisional d’assistencia a classe per un minim de tres dies lectius
prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la
direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre.
Altrament, I'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les activitats
lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio provisional d’assisténcia a classe. En tot
cas, en la suspensid provisional d’assistencia a classe, que s’ha de considerar a compte de
la sanci6, s’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant
aquest periode.

Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de l'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sanci6
aplicada, sens perjudici, de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant
els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar
periodicament el consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a qué
es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de
la seva imposicio.

Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua del dret
a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara
'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucio
gue imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sanci6
d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de
garantir a 'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’Educacié ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova
escolaritzacié de I'alumnat en questio.

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivencia, 'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccidé imposa i aplica
directament la sanci6é. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la
falta comesa i de I'acceptacié de la sanci6 per part de 'alumne/a i, en els i les menors
d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Secci6 50. Altres.

50.1.

50.2.

Responsabilitat per danys. D’acord amb l'article 38 de la Llei d’Educaci6 de Catalunya, els
alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el
material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.

Pel situacions que requereixin l'activaci6 de diferents protocols per situacions greus, la
gestié del cas seguira el marcat pels protocols del Departament d’Educacié per a la millora
de la convivéncia.

TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS

DE LA COMUNITAT ESCOLAR

CAPITOL 1. Quiestions generals.



https://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/
https://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/
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Es tindra cura dels aspectes afavoridors de la comunicacié amb les families, per tal de possibilitar
el treball compartit per a la millora dels desenvolupament académic, personal i social de I'alumnat.
Els pares i mares hauran de facilitar els mitjans que necessita I'alumnat per tal que puguin
desenvolupar les activitats academiques indicades pel professorat.

El Centre comptara amb el registre actualitzat dels/de les pares/mares de l'alumnat (adreces,
teléfons, mobils, adreca electroncia... ). Les families estaran obligades a comunicar-ho a la
Direccio, a partir del moment de la matriculacio, - aixi com a comunicar qualsevol modificacié de
les dades durant I'escolaritzacié de 'alumne/a - a més de I'estat de la patria potestat aixi com de la
guardia i custodia en el cas de qualsevol modificaci6. Aquesta comunicacidé haura de ser
documental per ser efectiva. Aixi mateix també es fara constar I'existéncia de tutors/es legals que
no siguin els pares bioldgics, si s’escau.

CAPITOL 2. Drets i deures del pares i mares.

D’acord amb la legislacié vigent, els pares i mares tenen els segients drets:

1. Tenen dret pertanyer a ’AFA i a participar en totes les activitats que els son propies.

2.Tenen dret a ser atesos pel professorat tutor dels seus/de les seves fills/-es dins de I'horari
establert a tal efecte.

3. Tenen dret a col-laborar en I'organitzacié de les activitats extraescolars del Centre.

4.Tenen dret a elegir i ser elegits membres del Consell Escolar del Centre.

5.Tot i que I'alumnat de primer cicle de 'ESO no té dret a la vaga (tal i com es pot observar al
decret de drets i deures de I'alumnat), les seves families poden adherir-se a les actuacions que
se’n derivin de manera individual. Només poden acollir-se aquest dret, d'una forma legal, els
alumnes de segon cicle ESO.

Els pares i mares tenen els seglients deures:

1. Els pares i mares hauran d’acceptar i complir qualsevol resolucié de 'Equip Directiu pel que fa
a la convivencia i a la marxa académica del curs.

2.Els pares i mares hauran de col-laborar amb el professorat i altres organs educatius per tal de
millorar el correcte funcionament de les activitats.

3. Els pares i mares hauran de comunicar al Centre qualsevol problema fisic o psiquic que el/la
seu/seva fill/a pugui patir. També les malalties infecto-contagioses o parasitaries.

4.Els pares i mares hauran d’assistir a les convocatories individuals o col-lectives a les quals
siguin degudament convocats per I'equip directiu, el/la tutor/a o qualsevol membre del
professorat.

5. El primer curs d’estada al centre les families hauran de signar la Carta de Compromis
preparada pel centre amb I’ objectiu de treballar plegats i coordinats en benefici dels seus fills i
filles.

CAPITOL 3. Associacions de families d'alumnes (AFA).

Els pares tenen dret a constituir associacions de families d’alumnes (AFA) i/o formar-ne part.

L’associacié de families d’alumnes es regira pel seu propi estatut.

L’AFA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar actes relacionats

amb la seva formacio com a pares d’alumnes o amb activitats extraescolars, sempre que hagi

sol-licitat autoritzacié per utilitzar les instal-lacions i se li hagi atorgat el permis per part de la

direccio del centre.

Objectius de I'AFA

» Donar suport i assisténcia als membres de I'associaci6 i, en general, als pares, mares i

tutors, els professors, els alumnes i els seus organs de govern i de participacio, en tot allo
que fa referencia a I'educacié dels alumnes en el marc de I'Institut.
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= Vetllar i col-laborar si s’escau, en el correcte desenvolupament de les activitats del centre.
= Promoure la participacié dels pares i mares dels alumnes en la gestié del centre, mitjancant
'AMPA (i les seves comissions) i el Consell Escolar
» Facilitar la col-laboracié de l'Institut en els ambits social, cultural, economic i laboral de
I'entorn.
= Col-laborar en les activitats educatives que s’acordin en el Consell Escolar.
= Organitzar activitats extraescolars, d’acord amb el Consell Escolar, que siguin d’interés pels
seus associats.
= Promoure les activitats de formacié de pares, mares i tutors tant des del vessant cultural
com de l'especific de responsabilitzacio de les families en I'educacié dels seus fills.
= D’altres que, en el marc de la normativa educativa, siguin d’interés per la comunitat
educativa de I'Institut.
En queda expressament exclos tot anim de lucre, tan pel que fa referéncia a ser membre de la
Junta de 'AFA, com a 'organitzacio d’activitats.

Activitats de 'AFA

= Participar i representar als pares en el consell escolar i les seves comissions.

» Col-laborar en el finangament de la millora de les instal-lacions de I'institut.

» Financar algunes de les activitats realitzades al centre.

= Col-laborar en el manteniment de la biblioteca.

= Gestionar el servei de taquilles.

= Col-laborar en el manteniment i gestié dels serveis del centre.

» Organitzaci6é de xerrades adrecades als pares i mares d’alumnes.

» Col-laboraci6 en actes institucionals tals com actes de final d’etapa.

= Tindra la consideracié d'Associacié representativa (AMPA) la que estigui constituida per
almenys el 5% dels pares i mares.

= A més de les finalitats propies establertes en el Reial Decret 1533/1986, d'11 de juliol, pel
gue es regulen les associacions de Pares d'Alumnes (BOE, 29-7-1986), aquestes podran
participar en la vida del centre en els aspectes seglients:

= Elevar al consell escolar propostes per a l'elaboracié o modificacié del projecte educatiu,
d’aquest Reglament i de la programacié general anual.

= Informar el consell escolar d'aquells aspectes de la marxa de I'lnstitut que consideren oportd,
a iniciativa propia o a peticié d’aquest.

= Difondre entre tots els membres de la comunitat educativa les seves activitats.

= Formular propostes per a la realitzaci6é d'activitats complementaries.

= Rebre informacié sobre els llibres de text i els materials didactics adoptats pel centre.

*» Fomentar la col-laboracio entre els membres de la comunitat educativa.

= Utilitzar les instal-lacions del centre, prévia peticié a la Direccid, per a la celebracié de
reunions i assemblees. En el primer cas, la Direccié disposara un espai a per a la seva
celebracié, fora de I'horari lectiu, dotada del material necessari per al seu funcionament. Per
a les assemblees es facilitara el sal6 d'actes.

= Mantenir el seu representant reunions periodiques, almenys una vegada al trimestre, amb
els membres de I'Equip Directiu o Direccio per a analitzar la situacié general de I'Institut i en
especial els assumptes de la seva competéncia.

L’AFA podra utilitzar els locals del centre per a la realitzacié d'activitats que els son propies. A tal
efecte, el Director facilitara la integracio de les esmentades activitats en la vida escolar, tenint en
compte el normal desenvolupament de la mateixa. A l'efecte de la utilitzacié dels espais del centre,
sera necessaria la previa comunicacié de la junta directiva de I'associacio a la direcci6 del centre.

Les associacions de pares d'alumnes no podran dur a terme en els centres docents altres
activitats que les previstes en els seus estatuts. En tot cas, de les activitats haura de ser informat
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el Consell Escolar i les mateixes seran obertes a la participacio de tot 'alumnat del centre. Les
despeses que es puguin derivar de les activitats aniran a carrec de les associacions
organitzadores.

CAPITOL 4. Informaci6 a les families.

La comunicacio6 entre la familia i el professorat- tutor es fara a través de diversos canals:

¢ La plataforma leduca Tokapp, com a principal mitja de comunicacio i difusié entre la comunitat
educativa.

¢ L’agenda de 'alumnat: permet comunicar qualsevol incidéncia, sol-licitar entrevistes i justificar
faltes.

e A la pagina web del centre la familia podra descarregar formularis de comunicacio amb el
centre, justificants, aixi com informacié diversa i actualitzada.

e La web i les xarxes socials del centre seran també la plataforma per avisos urgents, novetats i
tot tipus d’'informacié publica.

e El referent de la comunicacié entre la familia i el centre sera el professor/a tutor/a, que
disposara sempre d’'una hora disponible en el seu horari per a mantenir entrevistes amb els
pares i mares de la seva tutoria. Les entrevistes es fixaran de mutu acord en funcio de la
urgéncia del cas, i podran ser convocades pel tutor o sol-licitades per la familia. Es vetllara
perqué el tutor realitza al menys una entrevista per curs amb cada familia. El tutor aixecara un
registre escrit de cada una de les entrevistes de la seva tutoria, informacié que traspassara al
seglent tutor al finalitzar el curs per tal de mantenir una atencié directa al llarg dels cursos i
etapes sobre I'evolucio i necessitats de I'alumne/a.

e Els/les pares/mares tenen l'obligacié d’avisar a la Direccio del Centre 48h abans de vaga, si
I'exerceixen per escrit i a través d’'un model especific, de les intencions de la familia de fer
vaga per motius determinats i sota responsabilitat de la mateixa  familia amb la no
assisténcia del seu fill/a a les activitats reglades del Centre.

o Les families, a través de I'AFA, les tutories i els gliestionaris de satisfaccié anuals tindran les
seves vies per fer arribar al centre qualsevol missatge. Cada docent disposara en el seu
horari, a més, d’'una hora setmanal reservada per atencio a families.

CAPITOL 5. Alumnes delegats. Assemblea de delegats i Consell de Delegats.

Secci6 51. Composicid.

51.1. L’assembla de delegats és I'ambit natural de participacié dels representats de I'alumant.

51.2. El Consell de Delegats, organ col-legiat de participacié dels alumnes, sera integrat per
representants dels alumnes del Centre.

51.3. Seran membres de 'Assemblea de Delegats:

51.3.1. El delegat de cada grup de totes els nivells i estudis del centre.
51.3.2. Els representants del alumnes en el Consell Escolar.
51.4. Seran membres del Consell de Delegats:
51.4.1. Un delegat de cada nivell triat pels mateixos delegats.
51.4.2. Tots els representants de I'alumnat al Consell Escolar.
51.4.3. El president de I'Associacié d’Estudiants (amb seu pero sense vot)

51.5. Els membres del Consell de Delegats no podran ser sancionats per l'exercici, en les
condicions establertes reglamentariament, de les seves funcions. Un alumne sancionat per
qualsevol de les causes establertes al capitol 3, en canvi, no podra continuar exercint la
funci6 de representacié de I'alumnat.
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Seccié 52. Funcions de I’Assemblea de Delegats.

52.1.

52.2.

52.3.

52.4.

52.5.

52.6.

52.7.

Donar assessorament i suport al Consell de Delegats als representants dels estudiants al
Consell Escolar del centre, als quals faran arribar la problematica especifica de cadascun
dels cursos, classes, especialitats o branques que representen.

Elaborar informes per al Consell Escolar del centre, bé a iniciativa propia o bé a requeriment
d'aquest organ col-legiat.

Ser informat respecte de l'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar amb antelacio
suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusié per ser tractats en els diferents
Cursos.

Informar de les seves activitats a tots els alumnes del centre.

Rebre informacié sobre els convenis de practigues en empreses i participar en el seu
seguiment.

Reunir-se trimestralment amb la direccié del centre per valorar i avaluar el funcionament de
l'institut i presentar propostes de millora.

Altres que li puguin encomanar el Consell Escolar.

Seccid 53. Funcions i funcioament del Consell de delegats.

53.1.
53.2.

53.3.
53.4.

53.5.

53.6.

El consell de delegats es reuneix mensualment amb la direccié del centre.
Les funcions del Consell son:

53.2.1. Fer arribar a la direccié qualsevol problematica de cadascun del cursos i presentar
propostes de millora.

53.2.2. Elaborar informes per al Consell Escolar del centre, bé a iniciativa propia o bé a
requeriment d'aquest organ col-legiat.

53.2.3. Ser informat respecte de l'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar amb
antelacié suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusio per ser tractats
en els diferents cursos.

53.2.4. Informar de les seves activitats a tots els alumnes del centre.

53.2.5.Regular el dret de no assisténcia col-lectiva a partir de les propostes de
I’Associacio.

53.2.6. Contribuir a la dinamitzacio i bona convivéncia de I'alumnat i el centre.

El Consell de Delegats tindra un president i un secretari.
Son funcions del president:
53.4.1. Acordar la convocatoria de les sessions i fixar I'ordre del dia, tenint en compte les
peticions de la resta de membres formulades amb la suficient antelacio.
53.4.2. Presidir les sessions i moderar les debats.
53.4.3. Altres que li encomani el propi Consell.
Son funcions del secretari:
53.5.1. Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president, aixi com les citacions
als membres del Consell.
53.5.2. Aixecar acta de les sessions.
53.5.3. Altres que li encomani el propi Consell.
El Consell de Delegats es reunira preceptivament una vegada cada dos mesos amb caracter
ordinari i sempre que ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres o el convoqui el
president.

Secci6 54. Elecci6 de Delegats.
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54.2.

54.3.

54.4.

54.5.

54.6.

54.7.

54.8.

. En els 30 primer dies lectius es produira l'eleccié de delegats . El cap d'estudis convocara

procés electoral per a la celebracioé d'aquesta eleccié. Els delegats ho seran per tot el curs
académic.

54.1.1. Fins a l'eleccié6 de delegats, el professor-tutor nomenara un delegat provisional,
preferentment entre antics delegats, amb les mateixes funcions que el delegat
definitiu.

Els delegats seran elegits mitjancant sufragi directe i secret entre els alumnes del grup
matriculats al Centre.

El professor-tutor presidira l'acte de votacié de delegat del seu grup, i informara el cap
d'estudis del resultat. L'alumne que obtingui el major nombre de vots sera anomenat delegat.
L'alumne que el segueixi en nombre de vots sera anomenat sots-delegat i substituira el
delegat quan aquest no sigui al centre.

Son funcions del delegat:

54.4.1. Representar el seu grup en les reunions convocades per altres membres de la
comunitat educativa.

54.4.2. Assistir a les reunions del Consell de Delegats.

54.4.3. Informar el professor-tutor de les anomalies materials que pugui sofrir l'aula del
grup.

En un termini no superior als 15 dies lectius de l'acte de votacidé a qué es refereix el punt
3.2. d'aquest Seccio, es constituira 'Assemblea i el nou Consell de Delegats . Aquesta
sessio sera coordinada pel director.

54.5.1. Constituit el Consell de Delegats, els membres anteriors cessaran en els seus
carrecs.

El delegat i el sots-delegat podran presentar la seva dimissio, per escrit, al professor-tutor.
No obstant, continuaran en el seu carrec fins que sigui admesa.
El professor-tutor, prévia consulta al grup, podra cessar el delegat o el sots-delegat. El
Consell Escolar podra acordar el cessament dels delegats que siguin sancionats per falta
molt greu.
Si per dimissié o cessament el grup no tingués delegat, el professor-tutor nomenara delegat
segons el nombre de vots obtingut en I'eleccié a quée es refereix el punt 3. Si s'escau,
convocara una nova votacio en la forma prevista al mateix punt i informara el cap d'estudis
del resultat.

CAPITOL 6. Associacio d’Estudiants.

Al centre podran existir associacions d’estudiants que es regularan per la normativa vigent i pels
seu propis estatuts. Es financaran a través de les seves quotes i de les subvencions que pugui
rebre de ’Ajuntament o d’altres institucions. Podran utilitzar les instal-lacions del centre previ avis i
autoritzacié de I'Equip Directiu. Qui informara al membres del Consell Escolar.

CAPITOL 7. Carta de compromis educatiu.

La finalitat de la Carta de Compromis és potenciar la comunicacid, participacié, implicacio i
compromis entre el centre i les families, per a dur a terme una accié coherent i coordinada en
'educacio dels nois i noies.

Per a I'elaboracio de la carta de s’ha tingut presents diferents aspectes :

- Que tingui sentit per tots els agents implicats (comunitat educativa, families,

professorat, nois i noies.)

- Que sigui coherent amb el projecte educatiu del centre.
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També cal tenir present que cada any, en funcié de les necessitats que sorgeixin es poden fer
petites modificacions en el text de la carta. La carta de compromis, igual que el projecte educatiu
o les NOFC, s6n documents vius que es va enriquint amb el pas del temps.

Una vegada revisada i aprovada al consell escolar, es lliurara cada vegada que una familia
confirmi placa pel curs vinent. En aquest moment també es demanara la signatura de la familia en
la Carta de Compromis.

S’inclou mostra de la carta de compromis en els annexos d’aquestes NOFC.

TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1. Aspectes generals.

Secci6 55. Entrades i sortides del centre.

55.1. La concrecio de I'horari per cada curs escolar quedara reflectida a la Programacié General
Anual del centre, prévia aprovacio pel Consell Escolar del centre de I'horari marc. El disseny
i la modificacié de I'horari, a proposta de I'Equip Directiu, escoltat el Claustre, i I'aprovacio
del Consell Escolar estara subjecta a les condicions que estableixi la normativa en matéria
de calendari escolar fixada, anualment, pel Departament d’Educacioé.

55.2. La porta del Centre es tancara 10 minuts després de tocar el timbre a les entrades al mati i a
la tarda. Per accedir a 'aula un cop s’hagi tancat la porta del Centre, s’haura d’esperar a la
finalitzaci6 de la primera hora a la sala de guardia, on es prendra nota dels retards i
s’assignaran tasques en benefici de la comunitat. Els alumnes que portin justificacié per
visita médica, podran accedir a I'aula encara que superin I'’hora limit d’arribada.

55.3. L’hora de lectura i d’esbarjo sera de 10:55 a 12:00. En setmanes alternes, d’acord amb el
pla de lectura, dos nivells d’ESO faran lectura a la primera franja i els altres dos esbarjo. Els
grups de batxillerat faran lectura sempre a la primera franja, en els termes marcats pel pla.
També s'exigeix de l'alumnat puntualitat en el retorn a l'aula després del pati. En cap cas
lalumnat d’ ESO pot sortir de I institut sol. Algun responsable legal o un adult major d’edat
autoritzat haura de recollir 'alumnat a I'entrada del centre i signar que se I'emporta en el
document que li presentara alguna de les conserges.

55.4. A la darrera hora del dia, es permetra 'alumnat de primer i segon sortir de I'aula entre tres i
cinc minuts abans que soni el timbre de sortida per tal de facilitar el servei de transport
escolar.

55.5. Permanéncia de I'alumnat al centre.

o L'horari de l'alumnat haura de complir-se amb caracter general, romanent els alumnes
dins del recinte del Centre.

o D’acord amb la seccié 2 del capitol 3 del Titol V, la sortida del centre en horari lectiu
sense l'autoritzacié necessaria es considera falta molt greu.

o En el cas dels alumnes d’ensenyaments post obligatoris (Batxillerat, CAS, i CCFF), quan
no tinguin classe degut a I'abséncia del professor a primera o Ultima hora del mati, o
abans o després d’'una hora de pati, podran absentar-se del Centre prévia autoritzacié de
'Equip Directiu i sempre que el professor/a absent no hagi deixat feina ni la marxa dels
alumnes distorsioni el funcionament académic del centre.

o Només en el cas dels alumnes de post obligatoris (Batxillerat, CAS, PQPI i CCFF),
podran sortir del Centre durant la mitja hora del pati.
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55.6.

L’accés i sortida de I'alumnat que fa servir el servei de transport escolar, el de IFE i el de PFI
sera pel carrer Eugeni d’'Ors. La resta d’alumnat entrara i sortira per la porta de I'Avinguda
Tarragona.

Seccid 56. Visites dels pares.

56.1.

56.2.

56.3.

56.4.

D’acord amb el que s’ha senyalat al Capitol 4 del Titol VI, les families poden sol-licitar visites
als tutors de grup del seu fill/a o també amb l'equip directiu del centre. Correspon demanar
visita amb el tutor o tutora quan es vulguin tractar temes relacionats directament amb el
desenvolupament de les classes de I'alumne/a i de la convivéncia al centre. Sempre cal fer
aquesta entrevista prévia abans de demanar hora amb I'equip directiu. En casos que no
s’hagin pogut resoldre directament amb el tutor de grup, la familia pot demanar entrevista
amb el Coordinador o el Cap d’Estudis, 0, en darrera instancia, amb el Director. En
qualsevol dels dos cassos, la cita es concreta telefonicament a consergeria per tal de
consensuar dia o hora.

El tutor, el professorat o I'equip directiu podra convocar els pares d’'un/a alumne/a a un
entrevista sempre que aixi ho demanin les circumstancies concretes de la seva evolucio
acadéemica o personal o bé glestions relatives a la convivéncia.

Tot el professorat tindra entre les seves hores de permanéncia una destinada a les visites de
pares gue constara en els horaris amb les sigles VP.

Quan es prevegi una entrevista a uns pares o mares, el professor/a haura de reservar el
despatx d’entrevistes o la sala de mediacié amb anterioritat als fulls disponibles a tal efecte a
la sala de professors. En cas que al anar a fer la reserva tots dos espais estiguin ja plens,
haura de demanar al Cap d’Estudis un altre espai del centre disponible a aquella hora.

Seccid 57. Activitats complementaries i extraescolars.

57.1.

57.2.

57.3.

57.4.

Correspon al Consell Escolar (o la comissié permanent del CE en cas d’urgéncia) I'aprovacio

de l'horari dins el marc de la Programacié Anual de Centre. S6n activitats escolars

complementaries les que estan organitzades pels departaments per tal que l'alumnat
aprofundeixi en alguns aspectes del curriculum i tenen I'aprovacio6 del CE.

El mes de juny els caps de departament presentaran les seves propostes a I'equip directiu

que en valorara la idoneitat. L'equip directiu presentara un projecte unic al primer CE per tal

gue sigui aprovat. El projecte d'activitats complementaries forma part de la Programacio6 del
centre.

Es funci6 de la coordinacié pedagogica de recollir una avaluacié de cada activitat després de

la seva realitzaci6. Només en casos excepcionals es podra afegir cap altra activitat a

aguesta programacio inicial.

Les actuacions a seguir pel professor que vol programar aquest tipus d’activitat sén:

a. Programar l'activitat (sortides, visites, estades, viatges, excursions,...) al comengament
de curs o0 amb una antelacié minima d’un trimestre.

b. Informar al coordinador pedagogic per a que gestioni la seva aprovacio.

c. Si s’escau, per quedar fora de l'autoritzacié general de sortides que les families signen
amb la matricula, preparar autoritzacié escrita dels pares o tutors legals dels alumnes que
participin en l'activitat a desenvolupar fora del recinte educatiu.

d. Amb el cap d’estudis, preveure I'atencié educativa per als alumnes que no hi participin,
mitjancant els professors que quedin alliberats d’obligacions docents per I'abséncia
d’alumnes al centre i el professorat de guardia.

e. Si s’escau, cobertura de 'asseguranca en els viatges escolars.
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57.5.

57.6.

57.7.

f. La relacio, alumnes/professors acompanyants, sera de 20/1 a 'ESO i de 25/1 al
Batxillerat i altres ensenyaments postobligatoris. En qualsevol sortida hi haura un minim
de dos acompanyants.

g. No es poden realitzar sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals haura de
ser necessariament professor.

Les activitats extraescolars s'ofereixen a l'alumnat del centre des de I'Ajuntament, TAMPA i

'Associacié Esportiva. No estan organitzades pel professorat del centre, perd se n'ha

d'informar a I'equip directiu i han d'estar aprovades pel CE.

Per participar en activitats complementaries fora del Centre, els alumnes necessitaran tenir

complimentada I'autoritzacié del seu pare, mare o tutor legal que s’adjunta amb la matricula.

L'alumnat ha de complir les mateixes normes de disciplina en les activitats complementaries

fora del centre que durant les activitats lectives. En cas d’incidéncia greu durant la sortida,

el/lla professor/a elaborara un informe explicant els fets i s’aplicara la sancié o correccio
corresponent, aplicant el NOFC. En cas que sigui necessari, el professorat pot prendre les
mesures sancionadores oportunes abans que no finalitzi la sortida. ElI Centre es reserva el
dret d’excloure determinats/determinades alumnes de les sortides pels segients motius:

- Absentisme (continuat o bé intermitent)

- Baix rendiment escolar per falta continuada de treball.

- Mal comportament generalitzat dins el Centre (comunicats de falta).

- Falta greu de disciplina.

- Expulsié recent.

L’equip docent valorara la conveniéncia o no de I'assisténcia d’aquests/es alumnes n‘emetra

un informe. La familia sera informada amb prou antelacio per part del/de la tutor/a. En cas

de desacord entre les parts, sera la Comissié de Convivencia qui prengui la decisioé final. La
responsabilitat que el professorat assumeix en les sortides del centre és molt gran i, per tant,

I'assisténcia és un dret que I'alumnat s’ha de guanyar.

Per tal que es desenvolupin amb exit les activitats realitzades fora del centre, s’han de

complir les seglient normes basiques:

a.Cada alumne és responsable de les seves coses (diners, camera fotografica, aparells de
musica, roba, mobil, ordinador,...). El centre no es fa responsable dels béns que un
alumne pugui perdre en una sortida.

b. Durant els diferents recorreguts, en autocar, no esta permés a l'autobus menjar. Es pot

sentir masica, contemplar el paisatge o parlar amb els companys.

. No han de portar “maquinetes” de jugar: consoles, portatils,....

.No aconsellem portar objectes de gran valor, ni molts diners. Penseu que totes les

despeses de la sortida estan cobertes. Cal controlar les compres.

e.La comunicaci6 amb els pares es fara, preferentment, abans d'esmorzar o després de
sopar. Durant la realitzacié de les activitats programades, es considera horari lectiu, de
treball, per tant, se’ls demanara que portin els mobils desconnectats.

f. Durant les visites als museus i als espais detallats en [l'itinerari(horari de treball), no es
permes de portar aparells de masica ni mobils.

g.Si algun pare vol localitzar al seu fillla en cas d'urgéncia, demanar sempre per una
professor/a responsable del grup, contactar en primer lloc amb el mobil dels professors.

h. Els professors no es fan responsables dels desperfectes que algun alumne pugui produir
per gamberrisme o acte vandalic. (Els seus pares o tutors repararan economicament els
danys causats).

i. Els alumnes mantindran un gran respecte per les persones, els museus, hotel, espais, etc.,
amb bona educacié i si tinguessin algun problema, sempre han de recorrer als
professors, mai actuaran pel seu compte en cas de conflicte.

j. Sien algun lloc hi ha temps lliure, mai un alumne anira sol, sempre anira en grup de com
a minim dos persones.

[oRN @]
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k. A les hores fixades per realitzar trobades, s'ha de ser puntual.

I. S'han d'observar cada dia la bona higiene i una vestimenta adequada.

m. Si es considera necessari es podran mirar les motxilles i maletes dels alumnes.

n.S’ha de vetllat per un Us adequat i racional de la camera fotografica i del mobil. Si no se’n
fa un bon Us, en perjudici dels companys es “guardara” fins 'acabament de la sortida. En
aguests cas, s’'informaria als pares.

0.Si un alumne comet un acte greu d’indisciplina, es trucara als pares i es determinara
I'accio a fer. Es podra decidir el retorn de I'alumne a casa.

p. Referent als horaris de cada activitat i de descans, els alumnes hauran de complir
escrupolosament els que marqui el professorat

Seccid 58. Vigilancia de I'esbarjo

Es vetllara per posar entre un minim de 6 professors de guardia a cada esbarjo del mati i dos a la
tarda.

Aquests seran responsables seguint el protocol de professor de guardia de pati que consta a la
Guia del Professorat i que té com a principal objectiu que I'alumnat gaudeixi del pati en un bon
clima de convivéncia. El professorat de guardia de pati es passejara per les zones d’esbarjo
exteriors assignades vetllant qué no es produeixi cap incidéncia. Haura de controlar que I'alumnat
no entri I'edifici excepte per anar als lavabos de la planta baixa o a la biblioteca. També sera
responsable del préstec del material lidica a 'armari d’esbarjo del vestibul. No hi ha d’haver
alumnes a cap aula ni als passadissos ni a les escales.

L’assignacio de les zones d’esbarjo quan no plogui seran les segiients: zona ajardinada i pista
petita a I'esquerra del modul B per als alumnes de 3r i 4t, que sortiran cinc minuts abans del pati
per anar a recollir els esmorzars al menjador i marxar al seu pati. Pistes davant del gimnas i tota el
pati fins el menjador i els tallers del FIAP per als alumnes de 1r i 2n, que podran recollir els seus
esmorzars al menjador.

Els alumnes de Batxillerat, PFI-FIAP, PFI-PTT, PFI-PIP, CFGS, CFGM i Aula Oberta poden sortir
del centre a les hores del pati.

En tots els casos el professorat de guardia haura de tenir cura que els alumnes no romanguin a
prop de la tanca entre els dos instituts.

En cas de pluja, els alumnes podran romandre a linterior del centre, ocupant passadissos,
escales, distribuidors i vestibuls de les plantes primera i segona. Es molt important, en aquests
casos, que el professorat que imparteix la classe d’abans del pati recordi tancar la seva aula
respectiva. El professorat de guardia de pati — tan el de primer com el de segon cicle — es repartira
i es passejara per les zones de l'interior de I'edifici per evitar que es puguin produir desperfectes,
brut o aglomeracions.

58.1. De la neteja de pati.

Per tal d’involucrar l'alumnat en el manteniment de les condicions d’higiene i neteja de les
instal-lacions i de conscienciar d’'una manera practica i directa en el respecte al medi i el foment de
la convivencia, el centre podra organitzar puntualment i de manera temporal torns de neteja del
pati o assignar tasques vinculades a la neteja a lI'alumnat que arribi tard o com a mesura
correctora per conductes inadequades. En aquests torns, organitzats des de Coordinacio
Pedagogica, I'alumnat dels diferents cursos assumeix, en petits grups rotatius i al finalitzar el
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segon torn d’esbarjo, la responsabilitat del manteniment de la neteja de la zona de pati que els hi
és destinada. Aquest programa de neteja es considerara finalitzat quan es detecti una major
consciéncia en I'alumnat respecte a la higiene del pati i, per tant, s’observi que el pati queda net
guan finalitza I’hora d’esbarjo.

Secci6 59. De les abséncies del professorat i les guardies.

Les funcions fonamentals del professorat de guardia son les de vetllar per I'ordre en el centre en
les hores de classe i d’esbarjo i verificar les classes del professorat absent mitjancant el full de
guardies. Davant circumstancies no previstes cal que actui amb immediatesa i posi en
coneixement de I'equip directiu, quan sigui possible, els fets i I'actuacié realitzada.

El primer que haura de fer el professor de guardia és verificar al full de guardies de la sala de
professors, 'abséncia o no del professorat.
A la carpeta de guardia del dia corresponent, trobara les tasques encomanades pel
professor/a absent. Cal que el full de tasques del professor absent estigui sempre a la carpeta
en acabar I'hora, per al seguent grup de guardia.
El professorat iniciara la guardia puntualment, evitant la possible conflictivitat dels canvis de
classe, donara una volta pel centre confirmant que cada grup es troba amb el seu professor o
professora i no queda alumnat fora dels espais de docéncia.
En cas d’abséncies, els professors/es de guardia aniran a la classe a fer la substitucié que
queden registrades per I'equip directiu al full destinat a tal efecte a la sala de professors.
Haura de comprovar la preséncia de l'alumnat a la classe i en registrara les incidencies
mitjangant el full o programa de faltes.
L’ordre del professorat per a realitzar substitucions sera el segient:
o CRITERI A. Per defecte, la substitucio es realitzaria per consens entre el professorat de
guardia.
o CRITERI B. En el suposit que, aplicat el criteri A, no s’arribés a un acord, s’aplicarien els
seguents:

1. Professorat de jornada completa sense carrec ni tutoria

2. Professorat del mateix departament didactic que el professor/a absent.

3. Professorat del departament més afi al departament del professor/a absent.

4. Professorat que imparteix classe en el grup on falta el professor absent.

5. Professorat que, tot i no tenir el mateix grup, si imparteix al mateix nivell.

6. Professorat que, tot i no tenir el mateix grup ni nivell, si imparteix el mateix cicle.

7. Professorat de jornada complerta d’altres cicles o nivells.

8. Altres professors/es.
Sempre que sigui possible el professorat de guardia s’encarregara de que l'alumnat faci els
treballs preparats per aquelles persones que han previst la seva abséncia i que estan
dipositats a la carpeta de guardia, en el separador corresponent per cada hora d’abséncia. El
professorat de guardia recollira aquests treballs disposats i un cop fets els deixara a la gaveta
del professorat absent (prévia indicacié del professorat absent).
Al menys un/a professor/a de guardia sempre ha d’estar localitzable a la sala de guardia.
Si el professorat absent fa classe a una aula especifica (laboratoris, informatica,
plastica,educacio fisica...), el professor o la professora de guardia, sempre que sigui possible,
portara I'alumnat a una aula lliure.
D’acord amb la seccié6 39 d’aquestes NOFC, les faltes de disciplina de l'alumnat ver els
professorat de guardia es poden considerar especialment greus.
El professorat de guardia es fara responsable dels alumnes que temporalment i
ocasionalment son expulsats de classe. Fent-se carrec d’aquest a la sala de guardia i prenent
nota al full de guardia del nom de I'alumne i del professor que I'ha expulsat. Es convenient
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tenir clar el punt 1.5 de l'article 41.3 del capitol 3 del Titol V d’aquestes NOFC, el qual es
reprodueix integre a continuacio:
41.3. Expulsi6 a la sala de guardia. Si es produeix
I'expulsié a la sala de guardia, I'alumne ha de sortir de
classe amb una copia del Incidéncia i deures de la
materia que s’esta impartint. Quan /'alumne arribi a la
sala de guardia, el professor/a de guardia comprovara
que té la copia del comunicat i que porta tasques per fer,
en cas contrari el fara tornar a classe amb un incidencia
en blanc o per a demanar les tasques que ha de fer
durant 'hora d’expulsio.
L’alumne expulsat haura de seure en silenci i fer la feina
que li ha encomanat el professor que I'ha expulsat.
Qualsevol conflicte generat per un alumne a la sala de
guardia es considerara falta greu.
Quan acabi I'hora 'alumne marxara de la sala de guardia
per assistir a la segiient classe.
o El professorat de guardia comptara amb el suport del membre de I'Equip Directiu de guardia
en aquell moment.

Secci6 60. Horaris del centre.

L’horari del centre seguira la normativa d’inici de curs que es publica cada curs escolar pel
Departament d’Ensenyament. Aquest sera aprovat per consell Escolar i ratificat pels Serveis
Territorials de Barcelona Comarques.

Cada curs s’estudiara el millor horari per desenvolupar les tasques pedagogiques i poder
gestionar els recursos humans i materials d’'una manera més racional. En compliment d’aquest
principi i consultada el curs 2011-2012 la comunicat educativa, el centre demana la jornada
intensiva.

L’horari marc en jornada continua de mati és de 8.10 a 14.45 de dilluns a divendres, amb un
esbarjo de vint minuts a les 10:10 i un altre de 15 minuts a les 12.30. A la tarda sera de 15.30 a
22.00 hores.

Durant el mes de juny, prévia autoritzacié dels Serveis territorials de Barcelona Comarques i amb
I'acord dels altres centres de secundaria de la vila, es possible realitzar jornada intensiva en horari
de mati al llarg de dues setmanes, coincidint amb el treball de sintesi de final de curs.

Un cop elaborats els horaris dels grups i dels professors, dins el Claustre d’inici de curs, el/la Cap
d’Estudis els presentara i explicara els criteris seguits en la seva elaboracié, que intentaran
ajustar-se sempre als acords de claustre presos préviament. Tot seguit el/la Director/a fara
aprovar els horaris provisionalment i posteriorment seran aprovats pel Consell Escolar i seran
exposats per a qualsevol consulta a secretaria.

L’assisténcia a classe de I'alumnat és obligatoria per a qualsevol nivell. El control de I'assisténcia
de l'alumnat és dura a terme a través d’'un Full de Calcul gestionat des del correu Gmail. Es
responsabilitat de cada professor introduir al Full diariament les faltes d’assisténcia dels alumnes.

Si un alumne/a ha de sortir del centre en hores de classe, cal que porti el full “Autoritzacié de
Sortida” degudament emplenat i signat pels pares o responsables legals. L’alumne I'ha d’ensenyar
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al professor que estigui impartint classe en aguell moment per tal que el signi. Aleshores el lliurara
a Consergeria, des d’on li obriran la porta del Centre. El conserge dipositara I'autoritzacié a la
casella del tutor per tal que aquest n’estigui assabentat. Si 'alumne no presenta aquest full,
s’haura de trucar a casa de I'alumne.

Secci6 61. Canvis de classe i els passadissos.

El professorat — tant el que imparteix com el de guardia — fara el possible per arribar puntualment
al seu lloc, per tal de reduir la conflictivitat i evitar possible incidencies durant els canvis de classe.

Els alumnes podran sortir de l'aula per dirigir-se a una nova aula o anar a la taquilla a buscar el
material per a la nova classe. No esta permés anar al servei entre classe i classe.

Els desplagaments pels passadissos es realitzaran de manera ordenada, sense corredisses,
empentes ni crits. No estara permés seure a les escales ni en cap altres espai on es pugui
interrompre o destorbar al pas.

No esta permés menjar a dintre de I'edifici. Tampoc s’hi poden introduir aparells electronics de
entreteniment (mobils, Iphone, MP3, miniconsoles, etc.), d’acord amb el punt “U” de les conductes
perjudicials detallades al capitol 3 del titol V.

L’alumnat ha d’atendre a les indicacions del professorat en tots aquests aspectes, especialment
guan es tracta de professorat que I'alumne no coneix o no té com a docent.

Secci6 62. Utilitzacié dels recursos materials i els espais.

a)A cada aula es garantira el nombre de taules i cadires que correspongui al nombre d’alumnes
gue hi han de fer classe. El professorat vetllara pel bon Us d’aquest i altre material de I'aula.
Guixar, pintar, marca, ratllar o maltractar de qualsevol manera el material i el mobiliari de l'aula
es considerara una falta que es pot considerar greu, i s’hi aplicara el régim sancionador
corresponent.

b)L’aula haura d’estar en les millors condicions possibles per al treball docent i discent. Tots els
membres de la comunitat educativa han de vetllar pel manteniment d’'unes bones condicions de
neteja, silenci, espai i respecte.

c)A cada aula hi haura les pissarres verdes, blanques o digitals necessaries. Els marcadors els
facilita el departament corresponent a cada professor/a. El guix esta disponible a consergeria.
Els marcadors digitals estan guardats a les caixes de material informatic de cada aula. Es
responsabilitat de cada professor que en faci Us vetllar per tal que el material es conservi en
optimes condicions. En cas que es detecti una avaria en qualsevol material informatic, el
professor ho ha de comunicar al departament d’informatica o a direcci6 el més aviat possible.

d)Fotocopies. Cada professor disposa d’'un codi que li permet tant fer fotocopies de material
imprés com enviar documents per imprimir, a través de la xarxa informatica, des de qualsevol
ordinador del centre. Aquest codi és personal i intransferible, i disposa d’'una quantitat de
fotocopies limitada per curs i adient per a les necessitats minimes de la tasca docent. El
referent per a qualsevol dubte relatiu a I'administracié del servei de reprografia és el secretari-
administrador. Cada departament disposa també d’'una o més impressores, I'Us i manteniment
de les quals és responsabilitat del departament corresponent. A l'article 70 d’aquestes NOFC
s’'inclouen altres consideracions sobre el servei de reprografia.

e)La Sala de professors és l'espai de trobada, comunicacid, intercanvi i interrelacio del
professorat. S’hi poden fer reunions de qualsevol ordre. Cada professor/a té a la seva
disposicié una casella o guixeta on trobara el correu i les notificacions pertinents. S’hi troben




| Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
Departament d'Educacio

Institut Alt Penedés

Vi & . .
Vilafranca del Penedes Codi: NOFC Versio: 1.9 Darrera modificacio: juliol 2022

també la pantalla i les cartelleres d’anuncis on el professorat trobara tota la informacié
necessaria per al desenvolupament de la seva tasca. A la cartellera principal figurara la llista de
professora absent, guardies, sortides, substitucions, aixi com el full de signatures de control
d’'assisténcia. Es responsabilitat del professor/a comprovar diariament les novetats que es
puguin notificar a aquestes cartelleres — tot i que també les rebra per correu electronic -.

f) Els materials d’audiovisuals (projectors portatils, cameres de fotografia o video, DVD
portatils,...) es custodien al departament d’'informatica. Cal reservar-los pels canals indicats i
retornar-los al responsable en el termini indicat.

Secci6 63. Dels espais especifics.

a)Els laboratoris.

Es consideren un espai destinat a fer practiques de fisica, quimica, biologia i geologia, que
nomeés en casos excepcionals s’ha d'utilitzar per fer classe normal.

El nombre dalumnes que hi entrin hauria de ser inferior a 16, sempre que les
circumstancies ho permetin.

S’ha de comprovar quan s’entra a l'aula i abans de sortir-ne que tot el material estigui en
bones condicions.

iv. Tal i com s’ha dit a la seccié de “Guardies”, quan s’hagi de fer la substitucié d’un professor
que té assignat un laboratori s’hauria de buscar, sempre que sigui possible, una aula
alternativa per portar els alumnes.

v. Els alumnes no s’han de quedar mai sols al laboratori.

vi. El professor que es troba al laboratori amb alumnes s’ha de fer responsable del seu
comportament i dels desperfectes que puguin produir en el material.

vii. Com a qualsevol altra aula, no es pot menjar ni beure al laboratori.

viii. A la intranet del centre dins de ciéncies experimentals podem trobar més informacié sobre
la seguretat als laboratoris, riscos dels productes quimics i altres quiestions.

iX. Son aules gestionades pel departament de ciéncies segons la normativa vigent i tot el que
afecta al seu continent i contingut s’ha de gestionar prévia consulta al departament.

X. La renovaci6é del material fungible i 'adquisicié de material inventariable és gestionada pel
departament de ciéncies.

b) El gimnas.

i. En el gimnas sempre hi ha d'haver un professor/a d'educaci6 fisica. L'alumnat mai ha
d'estar sol al gimnas donat que hi ha material per on enfilar-se i la possibilitat de caure i fer-
se mal és alta.

ii. Si un professor de guardia permet que l'alumnat surti a la pista, cal que comprovi que la
pista és lliure i no és utilitzada per una classe d'educacio fisica. En qualsevol cas no s'ha
de deixar el grup sense vigilancia del professor de guardia en la pista esportiva.

iii. L'Gs del material especific del departament d'educacié fisica no requereix de un control
especific donat que el professorat del departament ja desenvolupa el control pertinent.

iv. El centre vetllara en la mesura que les circumstancies ho permetin pel manteniment del
espais especifics, gimnas (el terra, el socol, pintar..) i pistes ( pintar les linies).

c) Els tallers.

Es consideren un espai destinat a fer practiques de tecnologia, que només en casos
excepcionals s’ha d'utilitzar per fer classe normal.

El nombre d'alumnes que hi entrin hauria de ser inferior a 18, sempre que les
circumstancies ho permetin.

S’ha de comprovar quan s’entra a l'aula i abans de sortir-ne que tot el material estigui en
bones condicions.
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iv. Tal i com s’ha dit a la seccié de “Guardies”, quan s’hagi de fer la substitucié d’un professor
que té assignat un taller s’hauria de buscar, sempre que sigui possible, una aula alternativa
per portar els alumnes.

v. Els alumnes no s’han de quedar mai sols al taller.

vi. El professor que es troba al taller amb alumnes s’ha de fer responsable del seu
comportament i dels desperfectes que puguin produir en el material.

vii. Com a qualsevol altra aula, no es pot menjar ni beure al taller..

viii. SOn aules gestionades pel departament de Tecnologia segons la normativa vigent i tot el
que afecta al seu continent i contingut s’ha de gestionar previa consulta al departament.

ix. La renovaci6é del material fungible i 'adquisicio de material inventariable és gestionada pel
departament de Tecnologia.

d)Sala d’Actes.

i. La sala d’actes és un espai multifuncional i modular que es pot dividir en tres espais: sala
d’'usos multiples o aula C-2, sala de guardia i Aula C-1. La normativa respecte a la sala de
guardia esta explicada en I'espai corresponent.

i. En la mesura del possible, 'aula C-2 es reservara sempre com a espai comodi en els
horaris per tal dacollir xerrades, conferéncies, presentacions, examens de grups
nombrosos, proves diverses, claustres, reunions, etc. Només en casos molt necessaris, per
necessitats d’espai, es fara servir com aula normal.

ii. Un cop recollides les parets mobils, la sala d’actes es un ampli espai que permet acollir
actes diversos: actes d’inauguracié o cloenda, xerrades multitudinaries, presentacions,
claustres, actuacions, espectacles, conferéncies, etc.

e)La Biblioteca.

i. Es I'espai educatiu que acull tots aquells materials d’informacié i recerca que poden ser
d'utilitat per a lactivitat docent i discent del centre. Es un espai fonamental per a la
docéncia i esta al servei de tots els departaments didactics.

ii. La Biblioteca es fara servir com a aula només en casos excepcionals, en funcié de la
disponibilitat d’espais del centre.

iii. El manteniment i renovacié de la biblioteca és gestionat per el o les coordinador/es de
Biblioteca i Pla de Lectura, que gestionen el pressupost destinat a tal efecte.

iv. EL centre vetllara per mantenir la Biblioteca actualitzada i en les millors condicions
possibles, inscrivint el centre en els plans proposats per I’Administracié com el PuntEdu.

v. La Biblioteca incorpora, a més de la col-leccié de lectura i material de recerca i informacié
impres, acces a internet, ordinadors, mitjans audiovisuals i subscripcié a publicacions
periodiques que es considerin d’interes.

f) L’Aula d’ldiomes i Laboratori d’'ldiomes.

i. L'aulailaboratori d'idiomes (aula B10) és gestionada pel departament d’idiomes.

ii. L’aula incorpora material informatic i audiovisual, aixi com una disposicié de mobiliari que
pretenen facilitar 'aprenentatge i practica de llengles.

g)Les aules d’'informatica.

i. El centre disposa de tres aules informatitzades gestionades pel Dpt. d'Informatica.

ii. Cada aula té 8 ordinadors fixes que permeten treballar, sempre que les circumstancies ho
permetin, amb grups de fins a 16 alumnes. Totes tres aules disposen de pissarra digital.

ii. A aquestes espais els son d’aplicacio les normes generals d’espais especifics:

1. claus especial que s’han de demanar a consergeria.

2. libreta de manteniment per apuntar desperfectes o avaries i responsabilitat del
professor/a que fa servir 'espai de fer respectar el material.

3. prohibicio que els alumnes quedin sols a l'aula.

Secci6 64. De les noves tecnologies. (seccié en procés de revisio)
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a. Els documents de I'Estrategia Digial de Centre regulen el funcionament i gesti6é de les
noves tecnologies a I'Institut.
b. Aquesta documentacio sera publica a la web del centre, on es podra consultar:
i. Estratégia digital de centre.
ii. Cultura digital de centre
1. Acollida digital
2. Instruccions d’Us dels ordinadors portatils.
iii. Pla de comunicacio
iv. Protecci6 de dades.
c. El centre disposa dels segiients serveis:
i. Plataforma de gestio i comunicacié leduca Tokapp.
ii. Plataforma EVA Classroom i Moodle,
iii. Entorn GSuite amb adrecga corporativa @institutaltpendes.cat per a tot el
personal del centre i tot 'alumnat.
iv. Gesti6 d’ordinadors personals de professorat i alumnat.
v. Pagina web i xarxes socials (X, Instagram i Facebook).

Secci6 65. Documents de gestid.

Tots els documents de gesti6 del centre estan arxivats a la Intranet i el Moodle del centre,
organitzats en carpetes d’acord amb I'accessibilitat atorgada. Els principals documents que
regulen la vida del centre son:

b)

Projecte Educatiu de Centre (PEC)

Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC)
Programacio General Anual de Centre (PGAC)

Memories Anuals de centre. Memories de departament i projecte.
Carta de Compromis Educatiu

Projecte d’Autonomia de Centre (PAC)

Projecte Linguistic (PLC)

Projecte d’Incorporacié de Llengies Estrangeres (PILE)

Pla d’Atenci6 a la Diversitat (PAD)

Pla d’Accio6 Tutorial (PAT)

Projecte Curricular de Centre (PCC) i Programacions Didactiques
Estratégia digital de centre (EDC).

m) Guia del professorat i Guia de 'Alumnat.

Seccid 66. De les absencies de I'alumnat i de I'absentisme.

L’alumnat que falta a una classe ordinaria ha de lliurar a seu tutor el justificant d’assisténcia

degudament omplert. El termini per fer arribar el justificant és de 48 hores.

o El professorat entrara les dades d’abséncia al programa leduca. D’acord amb el punt 1.11 de
les funcions del professorat, és obligatori fer el seguiment i la consignacié de les faltes
d’assistencia de I'alumnat. A I'introduir les dades cal distingir entre falta, falta justificada i retard.

¢ La justificacié per a la falta a un examen sera sempre amb justificant médic o a causa de forga
major.

e L’alumnat que falti injustificadament a un examen anira directament a recuperacié. Només en
casos degudament justificats i previ acord alumne-professor/a es realitzara un examen previ a
la recuperaci6. Obligatoriament es faran dins les sessions de la matéria corresponent. En cap
cas s’agafaran hores d’altres materies.



https://463344365128478901.weebly.com/estrategravegia-digital.html
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e En cas d’abseéncia injustificada a un examen de recuperacio o suficiéncia en qualsevol de les
convocatories, I'alumne/a perdra el dret a tota repeticié6 d’examen. En aquests casos, s’entén
gue només s’admetran justificants oficials degudament signats i segellats. Quan es doni
aquesta situacio, la matéria quedara en tots els casos suspesa amb una nota de 1 en el cas de
'ESO i un NP en el cas del Batxillerat. Al mateix temps, queda invalidada I'opcié de que la junta
d’avaluacio millori la nota.

El seguiment de I'assisténcia de I'alumnat per prevenir 'absentisme es fa de la segient manera:

o El tutor porta un control diari i setmanal de les faltes d’assisténcia del seu grup classe. Tan
aviat detecti un seguit d’absencies no justificades caldra que ho posi en coneixement del
coordinador i intenti posar-se en contacte amb la familia.

e El tutor/a convoca la familia i posa en el seu coneixement la reiteracid de retards i abséncies.
S’avaluen les possibles causes i es fa el seguiment implicant la familia.

e Si és necessari, s'implicara altres professionals del centre (Cap d’Estudis o psicopedagoga) o
de serveis externs (EAP, Serveis Socials...) per realitzar el seguiment i acompanyament
necessaris.

¢ El tutor/a posara en coneixement de 'Equip Docent els casos tractats i el seguiment que se
n’esta fent.

¢ Si les faltes sbn reiterades es portara el cas a Inspeccié Educativa i a la Comissié Social del
centre que valorara el cas i traspassara la informacio als Serveis Socials.

¢ Davant absencies injustificades que indiquen absentisme moderat o greu el protocol d’actuacié
S’ajustara al que indica el Departament d’Educacio.

Secci6 66.1. De les abséncies al Batxillerat.

Totes les faltes d’assisténcia i retards s’han de justificar per escrit. Sempre que sigui possible la
justificacio es presentara de forma prévia a I'absencia, utilitzant el formulari que es pot descarregar
a la pagina web del centre. Les justificacions a posteriori s’han de presentar abans de cinc dies
lectius a partir de la falta.

Igual que a 'ESO, les faltes d’assisténcia a sortides i activitats extraescolars es computaran igual
que les faltes a classe. De la mateixa manera, al igual que a 'ESO, caldra presentar a consergeria
un full d’autoritzacié de sortida per a abandonar el centre.

66.1.1. Criteris de justificacid de faltes d’assisténcia.

- Tot absencia ha d’estar obligatoriament justificada.

- Els pares poden justificar fins a dos dies per malaltia, pero al 3r s’haura de justificar
documentalment.

- No es justificaran:

o Faltes per motiu de quedar-se a casa estudiant o preparant un examen o per haver-
se adormit.
o Faltes per viatges, ponts 0 motius personals no especificats.
o Retards.
o Qualsevol altre motiu que el tutor o tutora consideri improcedent.
- Tres retards equivaldran a una falta no justificada.
66.1.2. Mesures respectives a 'acumulacio de faltes d’assisténcia.

- L’alumne/a pot perdre el dret a l'avaluacié continua en cas d’acumular de forma
reiterada faltes d’assisténcia no justificades o fins i tot si es considera que I'acumulacio
de faltes justificades impedeix I'aplicacié dels criteris d’avaluacié de [I'avaluacio
continua. L’alumne/a a qui s’apliqui d’aquesta mesura queda automaticament
convocat/da a I'avaluacio final de juny.



https://xtec.gencat.cat/web/.content/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/absentisme/documents/protocol-absentisme-ambit-comunitari.pdf
https://xtec.gencat.cat/web/.content/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/absentisme/documents/protocol-absentisme-ambit-comunitari.pdf

Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
Departament d'Educacio

Institut Alt Penedés
Vilafranca del Penedes

Codi: NOFC Versio: 1.9 Darrera modificacio: juliol 2022

Seccid 67. Alumnat malalt i dels accidents.

En el cas d’un alumne que mostra malestar o manifesta que no es troba bé, cal seguir el protocol
seguent:

1. L’alumne/a comunica verbalment al professor/a que es troba malament.

2. El professor/a envia un alumne a la sala de guardia o a Prefectura per tal que un professor
de guardia pugi a buscar 'alumne —també el pot acompanyar personalment a Direccio. En
tots els casos s’ha d’avisar algun membre de I'equip directiu.

3. Aquesta persona baixa amb l'alumne/a i truca a la familia per tal que el vingui a buscar.
(En cap cas 'alumne pot sortir sol del centre)

4. Aquesta persona parla amb el familiar per tal que vingui a recollir 'alumne.

5. En cas d’accident o de que les circumstancies facin necessari un trasllat urgent, sempre es
trucara al 112 i traslladara I'alumne a I'hospital en ambulancia. El professor o professora de
guardia I'abséncia del qual provoqui el menor trastorn en les classes posteriors sera qui
haura d’acompanyar I'alumne a 'ambulancia fins al servei d’'urgéncies.

6. Amb posterioritat s’informara al tutor/a del grup.

En cas d’accident.
a) Les persones proximes ajuden i /o atenen 'accidentat/da i avisen o fan avisar a la direccio.
b) Si es suposa l'accident lleu i 'accidentat es pot moure sense perill d’empitjorar, ha d’anar al
servei d’atencié médica de la muatua o de I'entitat asseguradora.
c) Sies suposa l'accident greu, es protegeix I'accidentat sense moure’l i es sol-licita del
Servei d’'urgéncies mediques (112). Els técnics qualificats determinaran el posterior
tractament.

Seccid 68. Sequretat, higiene i salut.

a) El pla dEmergéncia de Centre recull el diferents aspectes de la seguretat de I'alumnat i del
personal del Centre, en suposits de necessitat d'evacuacid o confinament del Centre per
causes d'incendi, inundacid, fuita de gas, anunci de col-locacié d'explosius o altres causes
analogues de perill objectiu. El Pla regula també la realitzacié dels simulacres convenients per
a destacar els seus aspectes instrumentals i educatius.

b) Per motius d’higiene i neteja, per a fomentar el respecte a I'entorn i totes aquelles persones que
estudien, treballen o utilitzen els serveis del Centre, no es llengaran objectes ni papers a terra,
ni faran accions que embrutin les dependéncies interiors o exteriors de I'Institut. Aixi mateix, no
es pot consumir menjars ni begudes ni cap tipus d’estupefaents a l'interior dels edificis escolar,
aules, tallers, laboratoris, etc. L’alumnat i tots els membres de la comunitat educativa ha
d'observar cada dia la bona higiene i una vestimenta adequada.

c) Programa Escola-Salut. Aquest programa pretén atendre i prevenir els problemes de salut que
afecten la poblacié escolar. El programa esta adregat prioritariament als alumnes de 2n i 3r
d’ESO i es centra en el tractament dels problemes derivats dels trastorns alimentaris o que
afecten a salut afectivo-sexual del joves.

d) En el PIDCES i altres activitats extraescolars s’inclouen xerrades i altres activitats relatives a la
higiene, I'educacio sexual o altres aspectes relatius a la seguretat, la higiene i la salut.

Secci6 69. De les condicions de treball I'aula.

A l'aula cal tenir present les properes tres normes sense les quals, no s’hauria de comencar a
impartir classe.
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1. L’aula ha d’estar neta. Si hi ha papers a terra o embolcalls de I'entrepa, hem de demanar
als alumnes que els recullin. Els ho hem de demanar de bones maneres per tal que
entenguin la necessitat de treballar en un medi net i ordenat.

2. Les taules han d’estar ben ordenades. La imatge d’ordre que ddna una classe amb les
taules ben arrenglerades facilita la tasca d’'impartir. Si cal distribuir-les de forma especial,
recorda tornar a deixar les tal com les has trobat en comengar.

3. Les taules han d’estar netes(sense guixades). Podem fer-les netejar, quan ho creguem
necessatri.

Secci6 70. Altres.

a) Us de I'agenda. Cal constatar que I'alumnat anota la feina encomanada o els examens a la
pagina corresponent a la data que s’ha de lliurar o fer 'examen. Cal deixar-li ben clar quina
planificacié d’hores d’estudi li calen per afrontar-lo amb garantia. Aquesta funcié de I'agenda es
complementa amb els anuncis, calendaris i avisos que el professorat, els departaments o el
centre pengen a les plataformes digitals com el Moodle o la Web.

b) Valoraci6 de les faltes d’ortografia. Per tal de millorar la competéncia linglistica de I'alumnat, el
professorat de totes les materies haura de tenir en compte les faltes d’ortografia en I'avaluacié
d’examens i treballs realitzats al llarg del curs. L’area de llengles, proposa descomptar 0,1 per
falta d’ortografia, fins a un maxim de 2 punts, sense comptar les repetides.

¢) Comunicat de desperfectes. Si en alguna aula o dependéncia s’observa un desperfecte, ho
comunicarem de seguida a Consergeria mitjangant el full anomenat “ Comunicat de
desperfectes” que es troba a Consergeria o0 a l'intranet.

d) Fotocopies. El servei de reprografia del Centre esta instal-lat a consergeria. Els conserges fan
les fotocopies que encarrega el professorat, mitjancant la butlleta de sol-licitud. Cal sol-licitar-
les 24 hores per endavant. Les fotocopies es faran per les dues cares per estalviar paper si ho
s’especifica el contrari. El preu d’una fotocopia és de 0,5 céntims tant per a 'alumnat com per a
les fotocopies personals del professorat.

e) Dels Deures. El claustre de lInstitut Alt Penedés, consultats els departaments didactics,
considera que les tasques fetes a casa, en forma de deures o treballs de recerca, ampliacio,
refor¢ o consolidacid, tenen un paper fonamental en el procés d’aprenentatge de I'alumnat
d’Ensenyament Secundari Obligatori. La seva funcié esdevé essencial tant pel que fa a
I'adquisicié de coneixements, com al desenvolupament d’habits de treball i técniques d’estudi o
a l'assoliment de competéencies, ja sigui en I'ambit del treball autdbnom i individual o en I'ambit
de treballs en grup i projectes col-laboratius. Des d’aquest raonament, les tasques fetes a casa
es regularan de manera homogénia en tots els departaments didactics, d’acord amb les
seguents recomanacions:

a)La quantitat de deures que un alumne ha de fer a casa ha de ser moderada i raonable.
Entenem per raonable un conjunt de tasques que, en una mitjana general i aproximada, no
excedeix I'entorn de I'hora diaria de treball.

b)Els deures tindran funcions de reforg, consolidacid, ampliacio, recerca, sintesi o iniciacio,
pero en tots els casos es cercara I'efectivitat i la funcionalitat.

c) Quan la programacié d’aula ho faci possible, es destinaran els darrers minuts de la sessio
a fer exercicis sobre la materia treballada, reduint aixi la quantitat de tasca que l'alumnat
haura de fer a casa.

d) En cap cas s’imposaran deures, treballs ni activitats d’avaluacié com a castig.

e) En periodes d’avaluacié final de trimestre o d’acumulacié d’examens, el professorat reduira
al minim les tasques a casa.

f) Els departaments podran ofertar tasques optatives per a millorar la nota.
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g)Les tasques que requereixen una major dedicacié s’han de programar, com a minim, d’'una
setmana per l'altra.

h)Els terminis de lliurament i les instruccions de presentacio s’han de respectar
escrupolosament. Els treballs o tasques lliurats fora de termini o en condicions
inadequades seran penalitzats en la nota.

i) A cada aula hi haura un calendari mensual de tasques i activitats d’avaluacié. Aquesta eina
esta a disposicidé del grup classe i s’actualitza diariament a carrec d’'un/a alumne/a, per
torns, o de la manera que el tutor o tutora consideri més convenient. Aixi , tot 'alumnat
tindra al seu abast i de forma permanent tota la informacid, i el professorat podra
programar les tasques sense interferéncia entre matéries i evitant-ne I'acumulacio.

j) Cada alumne/a és responsable de portar al dia les tasques, terminis de lliurament i dates
d’examen a I'agenda, que continua essent I'eina basica d’organitzacio i informacio per a la
familia. Tot i que el centre pugui decidir la publicacié en linia d’'informacions relatives al
calendari d’activitats d’avaluacio, 'agenda és la millor manera de fomentar 'autonomia, la
responsabilitat i 'autoorganitzacié del propi aprenentatge.

CAPITOL 2. De les queixes i reclamacions.

Seccid 71. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacidé de servei que questionin I'exercici
professional del personal del centre.

Protocol per tractar en 'ambit escolar els suggeriments i les queixes de I'alumnat, dels pares o de
professors o d’altres treballadors del centre sobre I'actuacio d’un professor o d’un altre treballador
del mateix centre.

Adrecar-se, per aguest ordre i per escrit a:

1r.- Professor/-a de la matéria.

2n.- Tutor/-a del grup.

3r.- Cap de Departament.

4t.- Cap d’Estudis.

5é.- Director.

El model de suggeriment i/o queixa es troba a secretaria.

PRESENTACIO | CONTINGUT DE L’ESCRIT DE SUGGERIMENT, DESACORD O QUEIXA.
L’escrit normalment es presentara al registre d’entrada del centre, adrecat a la

direccio.

- Identificacié de la persona que el presenta.

- Contingut de la queixa.

- Data i signatura.

- Annex amb dades, documents i altres elements acreditatius dels fets.

ACTUACIO DE LA DIRECCIO DEL CENTRE DAVANT DE L'ESCRIT

- Rebre la documentaci6 i estudiar-la.

- Obtenir indicis, i fer les comprovacions.

- Traslladar copia de 'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat i demanar-Ii informe.
S’ha d’escoltar I'interessat.

- Estudiar el tema.

- Dur a terme les actuacions que resultin pertinents.

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa.

- Demanar a altres organs de govern i altres persones I'opinié sobre els fets.
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- Si la part interessada es la direccio6 del centre, ho fara el cap d’estudis.

ACTUACIONS POSTERIORS | ARXIVAMENT DE LA DOCUMENTACIO

- Conclosa l'actuacio de la direccié, es podra informar la directora dels Serveis Territorials.
- Arxivament, en original o copia autenticada, a la Direcci6 o a la Secretaria del centre.

Secci6 72. Reclamacions sobre gualificacions obtingudes al llarg del curs.

1.- Les qualificacions de l'alumnat es regiran per criteris sistematics que garanteixin la fluidesa
informativa entre el centre i les families. Els alumnes, o els seus pares o tutors, tenen dret a
accedir a tots els treballs, les proves, els exercicis i d’altres informacions que tinguin incidencia en
I'avaluacio de les distintes matéries. En totes les entregues de qualificacions, els professorat haura
d’estar disponible al centre per a atendre possibles consultes, dubtes, queixes o reclamacions.
2.- Els alumnes o els seus pares o tutors, poden reclamar aquestes qualificacions si aixi ho
consideren. La reclamacio es fara per escrit i seguint el procés que s’estableix en els segients
articles.
3.- Les reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs s’han de resoldre
directament entre el professor i 'alumne afectat (0 bé, si aquest és menor d’edat, amb els seus
pares o tutors legals) en un termini de 24 hores amb posterioritat a I'entrega de la nota o del
butlleti. Si no hi ha acord, I'alumne o els seus pares o tutors legals han de presentar la reclamacié
per escrit a secretaria. El tutor la traslladara al Departament didactic per al seu estudi. En tot cas,
la resoluci6 definitiva correspon al professor responsable de l'avaluaci6 de cada matéria.
L'existéncia de la reclamacio i la resoluci6 adoptada es faran constar al llibre d’actes del
Departament didactic, es comunicaran a la Junta d’Avaluacié del grup i es comunicara a I'alumne i
als seus pares o tutors legals.
4.- Quan hi ha un desacord amb la qualificacio final obtinguda en un ambit, matéria o modul o al
curs final de cada etapa (és a dir, quan implica decisié de titulacié), o de promocio, els alumnes o
els seus pares o tutors legals podran presentar reclamacié. La reclamacié I'hauran de presentar
davant la direccié del centre en el termini de dos dies habils a partir de qué es produeixi la
comunicacio.
5.- En cas que la reclamaci6 sigui per una qualificacié obtinguda en un ambit, matéria o modul
determinat, els passos a seguir seran els seguents:
5.1.-El cap d’estudis o el director, un cop rebuda la sol-licitud de revisio, la traslladara al
cap del departament didactic responsable de I'ambit, matéria o modul i n’assabentara el
tutor del grup.
5.2.-El departament didactic elaborara un informe (el primer dia que segueixi al termini
establert per presentar les reclamacions) en qué es faci especial referéncia a I'adequacio
dels objectius, continguts i criteris d’avaluacié aplicats per dur a terme l'avaluacié del
procés d’aprenentatge de l'alumnat amb els criteris de la corresponent programacio
didactica; a 'adequaci6é dels procediments i instruments d’avaluacié aplicats amb els que
s’assenyalen a la programacio didactica; a la correcta aplicacié dels criteris de qualificacié
establerts a la programacié didactica per a la superacié de la materia. Aquest informe
incloura explicitament la decisié de modificacio o ratificacié de la qualificacié i es traslladara
al cap d’estudis.
5.3.-El cap d’estudis o el director comunicara per escrit la determinacié adoptada al tutor
del grup, a l'alumne i als seus pares o tutors. Caldra deixar constancia d’aquestes
actuacions al llibre d’actes del Departament.
6.- En cas que la reclamacio6 faci referéncia a la decisi6 de titulacid6 o promocié, se seguiran els
passos segilents:
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6.1.-El cap d’estudis o el director traslladara la sol-licitud de revisié directament al tutor qui

reunira a l'equip docent els dies posteriors al termini establert per presentar les

reclamacions.

6.2.-L’equip docent elaborara un informe en el qual fara constar la modificacio o ratificacié

de la decisio.

6.3.-El tutor traslladara l'informe al cap d’estudis, qui comunicara per escrit la determinacio

adoptada a I'alumne i als seus pares o tutors.

6.4.-El tutor ha de reflectir en una acta de sessio extraordinaria les actuacions realitzades.
7.- A la notificacié presentada a la persona interessada, s’hi ha de fer constar que, en cas de
desacord, existeix la possibilitat de presentar recurs a través de la direccio del centre, davant la
Inspeccié Educativa en el termini de dos dies habils a partir de 'endema de la notificacié definitiva.
8.- Si hi ha recurs, la direccié del centre trametra al Departament d’Inspeccié Educativa en un
termini no superior a tres dies habils la documentacié segiient: una copia del recurs o reclamacio
original amb la documentacié aportada pel recurrent; una copia de l'acta de la reunié del
departament amb el respectiu informe 0 una copia de I'acta de la sessié extraordinaria de I'equip
docent en cas de reclamacié per titulaci6 o promoci6é; una copia de la resolucié recorreguda; i
gualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a petici6 de la persona interessada,
consideri pertinent adjuntar-hi.
9.- Un cop rebi la resolucié de la reclamacié del Departament d’Inspeccié Educativa, la direcci6 del
centre la lliurara a la persona interessada. Si, acabat el procés de revisio, procedeix la modificacio
d’alguna qualificacié final, el secretari del centre inserira a les actes i, si escau, a I'expedient
académic i a I'historial académic de I'alumne 'oportuna diligéncia, que sera visada pel director del
centre.

CAPITOL 3. Serveis escolars.

Seccid 73. Servei de menjador, esmorzar i/o cantina.

El centre, amb I'aprovacié del Consell Escolar, contractara una empresa especialitzada per a la
gestié i manteniment del menjador, que oferira un servei d’esmorzars per als alumnes del centre
en les franges d’esbarjo i un servei de bar a I'esbarjo de les tardes per als alumnes de CCFF.

Secci6 74. Servei de transport escolar.

El servei de transport escolar és gestionat pel Consell Comarcal de I'Alt Penedes.

Seccid 75. Altres serveis del centre.

a) La biblioteca romandra oberta en el primer pati, gestionada per 'AFA, que encarrega el servei
a ex-alumnes del centre, per tal de facilitar I'estudi i el préstec de llibres.

b) L’AFAiI'Associacié Esportiva ofereixen diferents activitats extraescolars.

CAPITOL 4. Gestié econdomica.

Secci6 76. Gestid.

La gestié economica del centre correspon, d’acord amb I'establer al Capitol | d’aquestes NOFC, al
Secretari-administrador. Aquesta tasca es porta a terme amb el l'aplicatiu del Departament
d’Educacio Esfera. La comptabilitat del centre funciona amb dos comptes corrents: CC principal i
CC families. L’aprovacio i tancament del pressupost es fa per any natural, no per curs académic.
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El Consell Escolar ha d’aprovar el pressupost per cada any natural abans del final del mes de
gener, aquest pressupost és elaborat i presentat pel secretari-administrador, sota la supervisio del
director.

Seccid 77. Gestib economica pressupostaria.

Aquest apartat contempla totes les despeses i ingressos relacionats amb el funcionament diari del
centre.
Els ingressos arriben de dos aportadors principals:
- Departament d’Ensenyament: cada any nhatural ens assigna una quantitat de diners. Aquests
diners son transferits al CC principal al llarg de I'any natural. Aquesta aportacioé es destina al que
s’anomena “Despeses de funcionament”. Aquestes despeses de funcionament soén: aigua,
electricitat, teléfon, correu postal, internet, sistema d’alarma, neteja de les instal-lacions,
manteniment de I'edifici i les instal-lacions, entre d’altres..
- Families del nostre alumnat: cada curs s’aprova en Consell Escolar una quota de material. Cada
familia ingressa aquesta quota (una per cada fill o filla matriculat al centre) al CC de 'AMPA i
després una part és traspassada al CC del centre. Aquests diners es destinen a:

- Material didactic dels diferents Departaments didactics.

- Material per al Taller de Tecnologia i els Laboratoris.

- Fotocopies i dossiers

- Materials per a tallers, treballs d’aula, etc

- Agenda escolar

- Productes per a la farmaciola

Secci6 78. Gestid economica extrapressupostaria.

Aquest apartat contempla totes les despeses i ingressos relacionats amb les activitats
complementaries.

Al llarg del curs s’aprova en Consell Escolar les diferents activitats complementaries i el preu. Un
cop aprovat les families reben, quan escau, la informacié de les activitats i el preu de cadascuna.
Els pagaments de les sortides es fan amb la suficient previsié al CC families. El seguiment dels
cobraments, pagaments i devolucions és una tasca realitzada pel secretari/a del centre, amb el
suport del coordinador adjunt a gestié econdmica, sota la supervisio del director.

CAPITOL 5. Gestié académica i administrativa.

Seccid 79. De la documentacié academico-administrativa.

El secretari/a i el cap d’estudis, amb I'ajuda dels administratius, s’encarreguen de la gestié
administrativa i académica del centre respectivament. Aquesta gestidé es porta a terme amb els
aplicatius del Departament d’Educacié (Esfera, RALC i SAGA, entre molts d’altres). Totes les
dades referents a personal i alumnat del centre es troben emmagatzemades en aquests aplicatius
informatics.

Secci6 80. Gestié administrativa del personal.

A la secretaria del centre s’arxiva una fitxa amb les dades personals de tot el professorat (adreca,
teléfon, adreca de correu electronic, etc) i una fotocopia del NIF. Aixi mateix hi ha fotocopia de la
credencial de nomenament, si s’escau, de cessament dels substituts o interins. La secretaria
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també s’encarrega de la tramitaci6 de les baixes per malaltia del professorat. Aixi com el
seguiment de I'assisténcia mensual.

Secci6 81. Gesti6 administrativa i acadéemica de I'alumnat.

La informacié relativa a 'alumnat s’organitza en dos apartats:

- Informacié continguda a Esfera, RALC i SAGA: en aquests programes s’introdueixen totes les
dades personals de I'alumnat, tasca que principalment realitza 'administratiu/va del centre. El cap
d’estudis hi dissenya el curriculum i la optativitat de cada curs, i assigna a cada alumne les
materies que cursa. Trimestralment tot el professorat introdueix les dades academiques del seu
alumnat (avaluacions) a 'aplicatiu leduca de centre, i les finals a I'aplicatiu oficial corresponent.

- Informacié recollida a la carpeta de matriculacio: qguan un alumne es matricula al centre se li obre
una carpeta amb informacié diversa: fotocopies dels NIF dels pares, i/o de I'alumne, fotocopia del
llibre de familia i demés documentacié demanada a la preinscripci6 i matriculacio.

- Tota la documentacio que es genera al llarg dels cursos que I'alumnat és al centre s’arxiva en
aquesta carpeta.

La secretaria del centre expedeix certificats de les dades que disposa a peticié de families de
'alumnat, del professorat o del personal d’administracio i serveis. Aquests certificats es fan amb el
programa destinat pel departament d’Educacié a tal efecte. L'entrada i sortida de documentacio
del centre queda registrada, amb un numero de registre d'entrada o de sortida segons
correspongui. Tota la documentacié en paper és arxivada i custodiada a la secretaria del centre
durant cinc anys, i traslladada posteriorment a I'Arxiu.

CAPITOL 6. Del personal d'administracio i serveis i de suport socioeducatiu del centre.

El personal d’administracié i serveis participa en la tasca educativa del centre i vetlla per
l'aplicacié, en el seu ambit, dels principis i normes que conté el Projecte Educatiu del centre.
Qualsevol membre del PAS podra fer propostes o manifestar inquietuds a I'equip directiu.
Personalment o mitjangant el seu representant al Consell Escolar. Si s’escau, el tema ser tractat
en Consell Escolar.

Tot el personal que presti serveis al Centre, i entre ells el PAS, dependran funcionalment de
I'Equip Directiu. El/la Secretari/a, per delegaci6 del Director/a podra actuar com a coordinador/a i
cap directe de tot el personal d’adminstracio i serveis.

El PAS realitzara totes aquelles tasques regulades a les normatives que a tal efecte dicta el
Departament d’Ensenyament i les que li siguin encomanades per la direccidé del Centre d’acord
amb les necessitats, sense contradir les funcions que els atribueix la Llei de la Funci6 Publica.

Secci6 82. Secretaria: Auxiliar Administrativa.

Funcions:

1.1. La gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes

1.2.La gesti6 administrativa dels documents académics: historials académics, expedients
academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

1.3. La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Tasques:

1.1. Arxiu i classificacié de la documentaci6 del centre,

1.2. Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueiq).

1.3. Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcié de llistes i relacions.

1.4. Gestio informatica de dades del centre.
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1.5. Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria del centre.

1.6. Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos).

1.7. Realitzacié de comandes del material necessari per a la Secretaria.

1.8. Gestio del correu electronic del centre: I'obrira i revisara cada dia i reenviara els missatges a
qui correspongui.

1.9. Gestio administrativa de tot allo relacionat amb accidents escolars o laborals.

1.10.
1.11.
1.12.

Utilitzacio del fax (enviament i recepcié de documents),
Manteniment de l'inventari i control de documents comptables simples
Suport en les tasques de I'administrador i manteniment del programa comptable.

Aquestes tasques Unicament les realitzara quan la seva jornada laboral ho permeti.

Secci6 83. 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 instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Atendre I'alumnat.

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

Tasques:

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacié a I'administrador de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat,
us i funcionament,

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas,
calefaccio i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre. En el cas excepcional que un professor o professora
quedi en el centre fora de I'horari lectiu, sera 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, sota supervisioé del Cap d’estudis i/o
el secretari.

Les claus d’aules especifiques 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, excepte la del ascensor en cas de lesions que dificultin la mobilitat.

Col-laboraci6 en el manteniment de I'ordre de I'alumnat en les entrades i sortides al centre i
en el control d’alumnat que arriba tard.

Avisar al professorat de guardia davant d’alguna incidéncia.

Recepcio i atencié de les persones que accedeixen al centre,

Cura i control del material (recepcio, 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 utilitzacio (fotocopiadores,etc.).
Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre,
Realitzacié d’enquadernacions senzilles sobre material propi del centre.

Portar el registre de I'alumnat que arriba tard a primera hora del mati.

Intervencio, si s’escau, en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacié
del centre,




5 | Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
Departament d'Educacio

Institut Alt Penedés
% " Vilafranca del Penedés

Codi: NOFC Versio: 1.9 Darrera modificacio: juliol 2022

Recollida i distribucio dels justificants d’absencia dels i de les alumnes i col-laboracié en el
control de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat.

Participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre: lliurament
d’'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio si escau.

Primera atencioé telefonica i derivacié de trucades. En cap cas es deixara que I'alumnat
realitzi trucades telefoniques. Sera el professorat de guardia qui ho supervisi en cas de
necessitat. Després se n’informara al tutor/a.

Recepcio, classificacioé i distribucié del correu (cartes, paquets...).

Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i funcionament
propis d’aquest (tramits al servei de correus...).

Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del
centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

Secci6 84. Horari.

El Secretari comunicara al personal administratiu i de serveis I'horari que determini el
Departament d'Ensenyament.

Seccid 85. Assisténcia,

85.1. El Director, a proposta del Secretari, establira el sistema de control d'assisténcia d'aquest
personal.

85.2. El personal administratiu i de serveis podra sol-licitar al Director la concessié de permis, en
els casos regulats a la normativa vigent. La sol-licitud es realitzara per escrit segons el
model utilitzat al Centre. Amb aquest model s'adjuntara justificacié documental si aquesta és
factible i es presentara al Director amb una antelacié minima de 3 dies lectius.

85.3. Les faltes d'assistencia (hores) i les faltes de puntualitat hauran de ser justificades al Director
per escrit segons el model utilitzat al Centre. D’acord amb la normativa, amb aquest model
s'adjuntara justificacié documental si aquesta és factible.

85.4. Quan es produeixi una falta d'assisténcia i no es justifiqui, el Director aplicara la normativa
vigent.

REFERENTS NORMATIUS

Per a I'elaboracié d’aquestes NOFC s’han tingut en compte els textos legals que a continuacio es
relacionen:
a)Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacioé (LEC)
b)Llei 13/ 1989, de 14 de desembre, d’organitzacio, procediment i réegim juridic de
I’Administracio de la Generalitat de Catalunya.
c) Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament organic dels centres
docents publics que imparteixen educacié secundaria.
d)Decret 143/2007, de 26 de juny, pel qual s'estableix I'ordenacié dels ensenyaments de
I'educacié secundaria obligatoria (DOGC nam. 4915, 29.06.2007)
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e)Decret 142/2008, de 15 de juliol, pel qual s’estableix 'ordenacié dels ensenyament de
batxillerat (DOGC num. 5183, 29.07.2008)

f) Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei Organica d’Educacié (LOE)

g) Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num. 4670, de
6.7.2006)

h) Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres.

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

i) NOFC d’altres centres educatius.

k) Resolucié de 19 de juny de 2012 per la qual s’aprova el document per a I'organitzacio i
funcionament dels centres publics d’educacié secundaria.
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ANNEXOS

ANNEX 1. Carta de compromis educatiu.

La carta de compromis educatiu

Introduccio

La llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacio, estableix els drets, les llibertats i les
obligacions que corresponen a tots els membres de la comunitat escolar i determina els
principis que orienten l'organitzacié del sistema per satisfer el dret a 'educacio per mitja
de la cooperacio entre els diversos agents educatius.

L’article 20 de la Llei d’educacié defineix la carta de compromis educatiu, en el marc del
projecte educatiu del centre, com el document que expressa els objectius per assolir un
entorn de convivencia i respecte pel desenvolupament de les activitats educatives.
Mitjancant la carta de compromis educatiu es vol potenciar la participacio de les
families en I'educacio dels seus fills i filles i la relacid i el dialeg amb els professionals de
'educacié, amb la finalitat d’afavorir I'exit educatiu i, en definitiva, el desenvolupament
personal, academic i social dels joves. Aixi doncs la carta explicita la col-laboracié entre
families i el centre educatiu.

El document ha d’estar signat pel pare, la mare, el tutor o la tutora legal, pot haver-hi una
o les dues signatures, pero en tots els casos ha de signar la persona que té la custodia
legal del menor en el cas de que el fill no convisqui amb els dos progenitors.
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Carta de compromis educatiu de I'Institut Alt Penedés

Les persones sota-signants, Agusti Masegosa i Labad, Director de I'Institut Alt Penedes i

els tutor/al i/o tutor/a2 (nom/s)

de l'alumne/a conscients que

'educacié d’infants i joves implica I'accié conjunta de la familia i de I'escola, signem
aguesta carta de compromis educatiu, la qual comporta els segtients:

COMPROMISOS

Per part del centre

1.
2.
3.

10.

11.

Facilitar una formacio que contribueixi al desenvolupament integral de I'alumnat.
Vetllar per fer efectius els drets i deures de I'alumnat en I'ambit académic.
Respectar les conviccions religioses, dins d’'un concepte laic de funcionament d’'un
centre public com el nostre.

Informar a les families del projecte educatiu i de les normes d’organitzacio i
funcionament del centre.

Informar la familia i 'alumne/a dels criteris que s’aplicaran per avaluar el rendiment
académic, i lliurar la informacié a la familia dels resultats de les avaluacions.
Adoptar les mesures educatives adients per atendre les necessitats educatives
especifiqgues amb els recursos disponibles al nostre abast

Mantenir comunicacié regular amb la familia per informar-la de [I'evolucio
academica i personal de l'alumne/a, a banda de les que calgui amb caracter
extraordinari o urgent.

Comunicar regularment i amb diligéncia a la familia les faltes d’assisténcia no
justificades de l'alumne/a al centre, i qualsevol altra circumstancia que sigui
rellevant per al seu desenvolupament academic i personal.

Atendre en un termini raonable les peticions d’entrevista que formuli la familia,
atenent, en la mesura del possible, la conciliacié laboral de la familia amb I'horari
del centre.

Revisar conjuntament amb 'AMPA el compliment d’aquests compromisos i, si
escau, el contingut d’aquest document, en iniciar-se cada curs academic.

Mantenir una relacié de respecte mutu entre professorat i alumnat.

Per part de la familia

1.

2.

Compartir amb el centre I'educacio del fill/a, desenvolupar i afavorir les complicitats
i col-laboracions que siguin necessaries per aplicar el projecte educatiu del centre.
Respectar el caracter propi del centre i mantenir a casa un ambient de respecte
cap al professorat del centre.

Reconeixer l'autoritat del professorat en general i, més especificament, la de
I'equip directiu.

Instar el fill/a a respectar les normes especifiques de funcionament del centre, en
particular, les que afecten la convivencia escolar i el desenvolupament normal de
les classes, respectant les propostes educatives i correctives del professorat.
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10.

11.
12.

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

Ajudar el/la nostre/a fill/a a organitzar el temps d'estudi a casa i a preparar el
material per a I'activitat escolar. Per tal d’inculcar el principi de treball i esforg.
Explicitar al fill/a el principi de treball i esfor¢ continuat com a eines de suport basic
per assolir els objectius acadéemics i personals.

Adrecar-se directament al centre per contrastar les discrepancies, coincidencies o
suggeriments en relacié amb I'aplicacié del projecte educatiu en la formacié del
fill/a.

Facilitar al centre les informacions del fill/a que siguin rellevants per al procés
d’aprenentatge, donat que el centre garanteix la total discrecié en I'us de les
mateixes.

Atendre en un termini raonable les peticions d’entrevista o de comunicacié que
formuli el centre, atenent, en la mesura del possible, la conciliaci6 de la vida
laboral amb I'horari del centre.

Informar el fill/a del contingut d’aquests compromisos.

Revisar conjuntament amb el centre educatiu el compliment dels compromisos de
la carta i, si escau, el contingut, en comencar cada curs academic.

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

Vilafranca del Penedeés, de de 20

El Director Tutor/al Tutor/a2

Signatura i segell signatura signatura
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ANNEX 2. Organigrama del centre.

ESTRUCTURA ORGANITZATIVA (curs 23-24).

Sr. Carlos Rull

DIRECCIO <:>

AFA

YVVVYVYVYYYVY YV

Consell Escolar
Claustre de professorat

Consell delegats
Associacio d’Estudiants
Agents del territori
Administraci6 educativa.
Inspeccié educativa.

EQUIP DIRECTIU

SECRETARI CAP ESTUDIS ESO| CAP ESTUDIS FP CAP ESTUDIS COORDINACIO
Sr. Pere Pujol Sr. Pere Cuscé Sr. Felip Martin ADJUNT PEDAGOGICA
Sra. Marina Sra. Patricia
Agudelo Martinez
PAS. Horaris ESO-BAT Horaris FP Serveis Escolars Calendari.
Equipaments. Convivencia ESO-BAT Convivencia F IFE Sortides, activitats.
Mantenidors. Assisténcia ESO-BAT Assistencia FP PFI PAT ESO-BAT
Subministres. Esfer@-leduca. Saga — leduca. EDCicom. TIC Inclusié.
Licitacions. Innovacié Orienta FP Suport gest.econdmica Orientacié.
Obres. Avaluacié Proves accés. Acollida.
Ajudes. Difusio Empreses

Certificacions.
Gestié economica.

Formaci6 professorat

Pla fidelitzacio

Carrecs

Coord. Riscos
Laborals: Sra. Ndria
Sonet.

Coord. leduca: Sr.
Jose L. Moran
Coord. Lectura i
Bilblio.: Sra. Gemma
Bas
Coord. PILE: Sra.
Soraya Tramoyeres.
Coord. Cientific: Sr
Joan Mafié
Coord. Web i xarxes:
Sr.;Marina Morell

Miserachs.

Assumpta Roca

Coord. PAT FP. Sra.
Assumpta Roca

Coord. FP: Sr. Ramén Coord. TIC: Sr. Celso

Estevan.

Viader.

Coord. IFE: Sra. Silvia
Yafez.

Coord. Escola Verda.
Sr.Vicent Gregori

Coord. Nivell: Sra.
Rosa Vivo (1), Sr.
Xavier Calonge (2"), Sr.

Coord. FPDual. Sra. Coord. EDC: Sra. Anna Victor Nieto (3") . Sra.

Carolina Macia (49,
Sra. Montserrat
Domeénech (Batxillerat)

Coord. LIC: Sr. Josep
Mateu.

COCOBE: Coord. GEI: Sr. Joan
Sra. Paulina Coord. Pla Esport: M. Blanch
Pladelasala Sra. Blanca Cusiné.
Caps de departament i CEAP: Sra. Maria
seminari. Mota.
Comissi6 de Caps de departament. Equip docent i tutories CAEI
convivencia Tutories grup. PFli IFE. Equips docents.
Mediaci6 i mesures Tutories taller. Comissio Tutories.
restauratives. d’extraescolars. Orientadors de nivell
Comissions. Comissions socials.

Servei comunitari.
Xerpa.
Salut-Escola.
Derivacions.
Aula d’acollida.
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GESTIO DEL DOCUMENT

ELABORACIO REVISIO APROVACIO
NOM Carles Rull Agusti Consell Escolar
Masegosa
CARREC/DEPT. | Cap d’Estudis ESO-Batx Director Consell Escolar

DATA 2012

Octubre 2011 — Desembre | Desembre 2012

_ Juny 2013 Octubre 2021

SIGNATURA

LLISTA DE REVISIONS — GESTIO DE LES MODIFICACIONS

VERSIO DATA DESCRIPCIO DE LA MODIFICACIO
1.0 18/10/12 Aprovacié parcial del capitol de convivéncia.
Primer trimestre -
11 Per a la seva aprovacio total al CE.
2013
1.2 13/11/2014 Adaptacié normativa convivencia a batxillerat article 41.5.1
1.3 6/5/2015 Us mobils
14 Juny 2016 Afegit TokApp, supressio article menjador, modificacié normativa
’ y d’assistencia al Batxillerat. Aprovada en consell escolar de 20/10/2016
Modificacié relativa a la normativa en cas d’abséncia injustificada a una
15 Setembre 2016 prova de recuperacié o suficiencia. Aprovada en consell escolar de
20/10/2016
16. Gener 2017 Modificacio relativa a les matéries optativa, la religio i els deures a la ESO:
Aprovada en consell escolar de Gener de 2017.
17 Novembre 2109 Moqu:ac_lo de Ia_rtlcle 30 relativa a la convocatoria del dret de no
assistencia col-lectiva a classe.
Modificaci6 articles 39 i 61 relatius a I'Gs de telefons mobils i altres aparells
1.8. Novembre 2021 | digitals, que deroga la modificacié anterior de 2015 i 2018. Aprovada en
consell escolar d’octubre de 2021.
1.9. Juny-octubre Actualitzacié general del document.
2022
Actualitzacié general del document. Aprovades les modificacions en
consell escolar de 19 d’octubre del 2023. Pendent de revisar els capitols 1
Juliol i setembre | y 2 del titol V per modificar aspectes relatius a la mediaci6é i afegir
2.0. - - .
2023. aspectes relatius a mesures reparadores i restauratives. Pendent de
revisar el capitol 64 del titol VII per afegir aspectes relatius a I'Estratégia
Digital de Centre i I'Acollida digital, entre d’altres.
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