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Titol I. Introduccio. Marc conceptual

La Llei d’educacié de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis organitzatius pel qual
s’ha de regir el sistema educatiu ha de ser el de 'autonomia de cada centre. Amb la dotacio
d’autonomia als centres educatius la Llei vol flexibilitzar el sistema i millorar I'educacio,
acceptar la diversitat de centres i rebutjar la uniformitat com a valor del sistema educatiu.

L'exercici de l'autonomia de cadascun d’aquests centres educatius es desenvolupa entorn
del seu projecte educatiu i s’articula, entre altres instruments, a través de les concrecions
curriculars del projecte educatiu i de les normes d’organitzacié i funcionament del centre.
Aquestes normes, d’acord amb la Llei d’Educacid, sén presents en els diversos ambits
d’actuacié de cada centre, i que aquest ha d’elaborar i aprovar, tenen un marc i uns
continguts minims que, d’acord amb la Llei, el Decret 102/2010, d’autonomia dels centres
educatius, estableix i sistematitza.

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC) han d’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 programacié anual.

El conjunt de normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser coherents amb els
principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte
educatiu.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccié de I'Institut Alexandre Deulofeu de
Figueres, aprovar les normes d’organitzacioé i funcionament i les seves modificacions. En
ambdds casos, es poden aprovar globalment o per parts.

Titol Il. Concrecio de les previsions del projecte educatiu

Capitol 1. Per orientar |’organitzacié pedagogica

1. El PEC es presenta amb un horitz6 de quatre anys o cursos académics i es
desenvolupa a través del Projecte de direcci6, també per quatre anys, i es concreta
amb la Programacié General Anual (PGA) per a cada curs a fi que es pugui adaptar a
les necessitats educatives de I'alumnat i també a I'organitzacié pedagogica, curricular
i organitzativa.

2. Lorganitzacio pedagogica del centre es fa tenint present els dos grans objectius del
sistema d’ensenyament a Catalunya: la millora dels resultats escolars i la cohesi6
social.

3. Per aconseguir aquests dos objectius, I'organitzacié pedagogica ha de contemplar la
totalitat de l'alumnat, des del que presenta necessitats educatives al d’altes
capacitats. L'objectiu final ha de ser I'assoliment de les competéncies basiques per
part del maxim d’alumnat possible.
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Capitol 2. Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la
gestio del PEC

1. Al finalitzar el curs escolar, la direccié del centre haura de retre comptes de la gestié
del PEC.

Capitol 3. Per orientar |’aplicacié dels acords de coresponsabilitat

1. Els acords de coresponsabilitat sén compromisos que pren el centre amb el
Departament d’Ensenyament a quatre anys o el periode de temps que falti per
acabar el mandat de la direccio.

2. Els acords de coresponsabilitat marquen, a partir de la diagnosi de la situacié del
centre, els objectius i la temporitzacié per assolir-los.

3. Els acords de coresponsabilitat s’emmarquen en la filosofia d’avaluar, planificar i
establir indicadors de compliment dels objectius i les fites que es marca el centre, i la
rendicié anual de comptes.

4. Els acords de coresponsabilitat s’hauran de portar a terme atenent els objectius que
marca el PEC, si bé focalitzaran la seva atencio en alguns aspectes concrets.

Capitol 4. Aprovacio, revisio i actualitzaci6é del PEC

1. L’elaboracio i redaccio del PEC correspon a la direccié del centre.

2. Per a la seva aprovacio, el PEC s’ha de presentar al claustre de professors i ha de
ser aprovat pel consell escolar del centre.

3. Larevisio i actualitzacié del PEC es fara sempre que sigui convenient, com a minim a
principi de cada curs i una vegada avaluat el curs anterior.

4. La iniciativa de la revisi¢ i actualitzacié del PEC correspon a la direccid del centre,
escoltats el claustre i el consell escolar.

Titol Ill. Estructura organitzativa de govern i de coordinacio
del centre

Capitol 1. Organs unipersonals de direccié

Seccio 1. Director/a

1. El director/a és responsable de I'organitzacio, el funcionament i 'administracié del
centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

2. El director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestio. Aquestes funcions s’exerceixen
en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del
projecte de direccidé aprovat.

3. Corresponen al director/a les funcions de representacié segients:

a. Representar el centre.
b. Exercir la representacié de ’Administracié educativa en el centre.
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Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del
centre.

Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administraci
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'’Administracié.

4. Corresponen al director/a les funcions de direccio i lideratge pedagogics seglients:

a.

Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.

Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar 'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic
i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’'inclusid, i també de tots els
altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el
projecte de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacid, administrativa i
de comunicacio en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el
titol 11 i el projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

Proposar, dacord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, la relacid de llocs de treball del centre i les modificacions
successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a qué fa referéncia
l'article 124.1 (1) i presentar les propostes a qué fa referéncia I'article 115 (2).

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir 'aplicacié de la
programacio general anual.

5. Corresponen al director/a les funcions segtients amb relacié a la comunitat escolar:

a.

Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu
del centre.

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacio del consell escolar.

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

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

Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de
l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la practica
docent a l'aula.

6. Corresponen al director/a les funcions relatives a I'organitzacio i la gestié del centre
seguents:

a.

Impulsar I'elaboracié i 'aprovacioé de les normes d’organitzacio i funcionament
del centre i dirigir-ne I'aplicacid.

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
de centre

b. Nomenar els responsables dels drgans de gestio i coordinacio establerts en el
projecte educatiu.
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c. Emetre la documentacié oficial de caracter acadéemic establerta per la
normativa vigent.

d. Visar les certificacions.

Assegurar la custddia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre.

f. Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat.

g. Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'’Administracid
educativa i actuar com a organ de contractacio.

h. Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a
laula.

El director/a té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i totes les relatives al
govern del centre no assignades a cap altre érgan.

El director/a, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracio d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma
en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director/a, en I'exercici de
les seves funcions, és autoritat competent per a defensar l'interés superior de l'infant.
El director/a pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions establertes
pels apartats 4.b), 4.c), 5.a) i 6.e).

Seccio 2. Cap d’estudis

1.

Correspon, amb caracter general, al/la cap d’estudis la planificacio, el seguiment i
'avaluacié interna de les activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacio,
sota el comandament del director/a.

Sén funcions especifiques del cap d’estudis:

a. Dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica,
escoltant el claustre.

b. Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris
d’alumnes i del professorat, preveure I'atencié de I'alumnat en cas d’abséncia
del professorat i controlar-ne les incidéncies. Assegurar el servei de guardies
del professorat.

Substituir el director/a en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

Planificar i elaborar el calendari de les juntes d’avaluacié del curs.

Planificar i elaborar I'horari i distribucié de les convocatories extraordinaries.

Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions

d’avaluacio de fi de curs juntament amb la resta de I'equip directiu

Custodiar les actes de les juntes d’avaluacio trimestrals.

Presentar els resultats educatius al claustre i elaborar-ne I'estadistica.

i. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o atribuides
per disposicions del Departament d’Ensenyament

=0 a0

TP Q@

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
de centre

“\ Institut Alexandre
&P DEULOFEU

09.09.2025 Definitiu Pagina 10 de 60
Versié 008 E01D02
Direccio Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés




m
Y i Formacié Professional

Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
de centre

Institut Alexandre Deulofeu

NOFC

Secci6 3. Secretari/aria

1. Correspon al secretari/aria dur a terme la gestié administrativa de I'institut, sota el
comandament del director/a.
2. Son funcions propies del secretar/aria:

a.

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de
les reunions que portin a terme.

Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva
programacioé general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau
del director/a.

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

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics de l'alumnat estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

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

Formular i mantenir actualitzat I'inventari del centre.

Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipaments, d’acord amb les indicacions del
director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacié quan
correspongui.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents referents a I'adquisicio,
alienacié o lloguer de béns i els contractes de serveis i subministrament,
d’acord amb la normativa vigent,

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora o
atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Seccio 4. Organs unipersonals de direccié addicionals

D’acord amb el que estableix I'article 34 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels
centre publics, els organs unipersonals de direcci6 han de tenir encarregades, per la
direccid, funcions de govern o de gestié d’acord amb el que prevegi el projecte de direccio i
s’incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

Quant al nombre d’érgans unipersonals addicionals de direccid que s’estableixin a les
normes d’organitzacié i funcionament dels centres, tenint en compte les limitacions
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pressupostaries establertes per 'article 43 del mateix Decret, I'institut Alexandre Deulofeu de
Figueres es dota dels dos seglients: Coordinador/a pedagogic/a i Cap d’estudis adjunt.

Coordinadora pedagogica

1. Correspon, amb caracter general, a la coordinadora pedagogica el seguiment i
lavaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a linstitut, sota la
dependéncia del director/a.

2. Son funcions especifiques del coordinador/a pedagogic/a:

a. Coordinar les accions formatives dels diferents cicles i estudis dels
ensenyaments impartits a l'institut.

b. Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre
la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a, tot
procurant la col-laboracié i participacié de tot el professorat del claustre en els
grups de treball.

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

d. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Ensenyament i, especialment, amb els equips dassessorament
psicopedagogic.

e. Vetllar perqué la programacié dels ensenyaments i I'avaluacié del procés
d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacié juntament amb els
caps de departament.

f. Vetllar per 'adequada coheréncia de 'avaluacio al llarg dels diferents cicles, i
ensenyaments que s’imparteixen, juntament amb els caps de departament.

g. Presidir les sessions d’avaluacio finals d’ESO juntament amb la resta de
I'equip directiu.

h. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direcci6 o atribuides
per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Cap d’estudis adjunt/a

1. Les funcions principals del cap d’estudis adjunt/a del centre sén la planificacio,
seguiment i I'avaluacio interna de totes les activitats relacionades amb la coordinacio
i orientacio tutorial, aixi com la relacid amb les families.

2. Son funcions propies de la cap d’estudis adjunta del centre:

a. Vetllar per la confeccié i compliment de la carta de compromis educatiu del
centre.

b. Coordinar la programacié de l'accié tutorial desenvolupada i fer-ne el
seguiment.

c. Vetllar pel compliment de les normes de convivéncia de l'institut, conéixer- ne
les incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les seves
competéncies i informar-ne el director/a.

d. Coordinar amb els tutors/es I'absentisme escolar, a través de la gestié del
programari corresponent.

Py 09.09.2025 Definitiu Pagina 12 de 60

[ A InstitutAlexandre

1 J Versi6 008 E01D02

@ DEULOFEU —— ——
- Direccio Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés




Departament d’Educacio
2l i Formaci6 Professional

m Generalitat de Catalunya
I\

Institut Alexandre Deulofeu

NOFC

e. Tenir cura de la gestio del programari de faltes d’assisténcia de I'alumnat.

f. Impulsar la participacié de 'alumnat, delegats i delegades i representants, a la
vida de linstitut.

g. Presidir les sessions d’avaluacié de fi de curs juntament amb la resta de
I'equip directiu.

h. Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a o atribuides
per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Capitol 2. Organs col-legiats de participacié

El claustre del professorat i el consell escolar son els drgans col-legiats de participacié de la
comunitat escolar en el govern i la gesti6 de l'institut Alexandre Deulofeu de Figueres.

Seccio 1. Consell escolar

L'article 148 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educaci¢ i I'article 29 del Decret 102/2010,
de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius marquen I'organitzacio i les funcions del
claustre de professorat.

El consell escolar és I'érgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el
govern, la gestio i 'avaluacié de I'Institut.

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alld que
aquestes normes no estableixin, s'apliquen les normes reguladores dels dorgans
col-legiats de I'Administracio de la Generalitat.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el director o directora del centre o ho sol-licita almenys un
terc de les seves persones membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs
i una altra a la seva finalitzacio.

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d'estudi i informacio, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un
professor o professora, i un alumne o alumna o un representant o una representant
de les mares i els pares.

Funcions del consell escolar

1.

g

No g s

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i
els resultats.

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

Aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.
Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.
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12.
13.

Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o
directora.
Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

. Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i

d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer l'evolucié del rendiment escolar.

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

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

Composicio del consell escolar

1.

Cada centre determina la composicié del consell escolar que queda recollida a les
seves normes d'organitzacié i funcionament, d'acord amb el que s'estableix en el
Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius i la resta de
legislacioé vigent.
El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de
membres del consell, elegits pel claustre i en representacié d'aquest.
El nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot
ser inferior a un terc del total de persones membres del consell. Una de les persones
representants dels progenitors la designa l'associaci6 de pares i mares més
representativa del centre.
El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
académics seguents a aquell en qué és determinada. L'aprovacié d'una modificacio
en la composicid del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés
electoral que es dugui a terme després que s'hagi aprovat.
Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que
impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i
dones.
El consell escolar de I'Institut Alexandre Deulofeu esta integrat per 15 membres, que
es reparteixen de la segiient manera:

a. Eldirector o directora, que el presideix.

b. Elcap o la cap d'estudis.

c. Un o una representant de I'ajuntament de Figueres.

d. EIl secretari o secretaria del centre que assisteix amb veu i sense vot i

exerceix la secretaria del consell.
e. Un o wuna representant del PAS/PAE (Personal d'Administracio i
Serveis/Personal d’Atencié Educativa), elegit per i entre aquest personal.

f. 5 representants de professorat elegits pel claustre.
2 representants d’alumnes elegits per 'alumnat del centre.
2 representants dels pares i mares o tutors, elegits pels pares i mares o
tutors de I'alumnat del centre.
i. Un o una representant de I'AFA (Associacié6 de Families d’Alumnes) de

I'Institut.
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Renovacid de les persones membres del consell escolar

1.

Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho sén per un periode de quatre anys.

El consell escolar es renova per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar
renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre.
Les eleccions per a la constitucid o renovacié de les persones membres del consell
escolar les convoca el director/a del centre amb quinze dies d’antelacio, dins les
dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament
d’Ensenyament.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, s’ha d’ocupar per la seguent
candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els
requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o
candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del
consell escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps que restava del
mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser
elegible o quan I'dérgan que I'ha designat en revoca la designacié.

Els processos electius es desenvolupen en el centre d’acord amb les normes que
aprovi el consell escolar a proposta de la direccié del centre. En tot cas, aquestes
normes han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les
diverses candidatures, han de determinar la composicié de les meses, que seran
presidides pel director/a o persona de I'equip directiu en qui delegui, i han d’establir
un periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d’'un sector i
el dia de les votacions.

Seccio 2. Claustre del professorat

L'article 146 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educaci¢ i I'article 29 del Decret 102/2010,
de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius marquen I'organitzacio i les funcions del
claustre de professorat.

1.

El claustre de professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i la
gestio de I'accio educativa del centre.
Esta presidit pel director/a i esta integrat per tot el professorat del centre.
El claustre del professorat té les funcions segients:
a. Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.
b. Designar el professorat que ha de participar en el procés de seleccio del
director o directora.
c. Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.
Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.
e. Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.
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f. Elegir els representants del professorat en el consell escolar.
g. Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el
compliment de la programacié general del centre.
h. Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en
el marc de I'ordenament vigent.
i. Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.
4. EIl director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del
professorat professionals d’atencidé educativa destinats al centre perqué informin
amb relacié a I'exercici de les funcions establertes per les lletres a, ¢, d, e, gi h de
'apartat 2

Capitol 3. Equip directiu

1. Lequip directiu és I'drgan executiu de govern del centre i les persones membres han
de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon a les
persones membres de I'equip directiu la gestié del projecte de direccio.

2. Lequip directiu de I'institut Alexandre Deulofeu de Figueres esta format pel director/a,
que el presideix, ellla cap d’estudis, el secretari/aria, el coordinador/a pedagogic/a i
el/la cap d’estudis adjunt/a.

3. Lequip directiu es reuneix setmanalment per fer la planificacié, avaluacio i resolucio
de totes les qliestions concretes de funcionament del centre.

Capitol 4. Consell de direccié

1. A l'lnstitut Alexandre Deulofeu de Figueres s’estableix el consell de direccié per tal
d’aprofundir en la practica del lideratge distribuit al centre. Esta constituit per I'equip
directiu i tots els/les caps de departament i seminari.

2. El consell de direccié és també un organ consultiu a partir del qual es fan propostes
que arriben als departaments per a la seva analisi i debat. Les propostes treballades
ja sigui en els departaments o equips docents tornaran al consell de direccié per tal
que les executi o les porti al claustre si fa al cas.

3. El consell de direccid es reunira almenys un cop al trimestre, si no es convoca la
totalitat del professorat en claustre, i sempre que sigui necessari. A aquestes
reunions assistiran sempre el director/a, els caps de departament i de seminari i
segons els temes a tractar, els membres de I'equip directiu responsables. En funci6
de la necessitat dels diferents temes a tractar es pot convidar a participar a altre
professorat amb responsabilitats o coordinacions especifiques.

4. Les reunions tindran com a finalitat:

a. Traspas d’informacio de la direcci6 als departaments i a la inversa.

b. Presentar propostes que després han de ser estudiades pels departaments
i/o equips docents.

c. Aspectes econOmics: despeses de funcionament per als diferents
departaments, necessitats d’instal-lacions, equipaments i materials.
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d. Aspectes pedagogics: concrecio curricular, activitats educatives, propostes de
formacio, analisi de resultats académics i de proves externes.

e. Aprofundir en el lideratge dins dels departaments i de cada familia
professional.

f. Lenfortiment i millora del sistema de gestié del centre.

Capitol 5. Organs unipersonals de coordinacié

Entre les funcions que corresponen a la direccié del centre hi ha la de nomenar els organs
unipersonal de coordinacié. A fi de potenciar i coordinar el treball en equip del professorat
que exerceix docéncia en un mateix nivell educatiu s’opta perqué hi hagi coordinacions en
tots els nivell educatius d’ESO.

El professorat que assumeixi la responsabilitat de tenir un carrec de coordinacié sera,
preferentment, professorat que no sigui de nova incorporacié i que conegui el centre, que
tingui capacitat de gestio i lideratge i que, a poder ser, tingui coneixements especifics
referents als carrecs de coordinacié a desenvolupar.

Els drgans unipersonals de coordinacio de I'Institut Alexandre Deulofeu sén:

- Coordinacié de primer dESO

- Coordinacio de segon d'ESO

- Coordinacio de tercer ’'ESO

- Coordinacié de quart dESO

- Coordinacio de Batxillerat

- Coordinacié de CFGM i CFGS

- Coordinacio digital

- Coordinacio de riscos laborals

- Coordinacié de qualitat

- Coordinacioé de mobilitat

- Coordinacié del Master universitari de formacié de professorat de secundaria
- Coordinacio LIC

- Coordinacié de coeducacio, convivencia i benestar de I'alumnat

Nomenament i cessament

1. Els coordinadors/es s6n nomenats i cessats pel director/a.

2. El director/a pot acceptar la renuncia motivada o disposar el cessament dels
coordinadors/es abans de la finalitzacié del periode pel qual han estat nomenats,
amb audiéncia de l'interessat.

3. Del nomenament i cessament dels coordinadors/es el director/a en dona compte al
consell escolar del centre.
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Titol IV. Organitzacié pedagogica del centre

Capitol 1. Organitzacio6 del professorat
Seccié 1. Equips docents

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un nivell o cicle formatiu en constitueix
I'equip docent. Els equips docents de cada nivell o cicle formatiu es reuneixen periddicament
per tal d’actuar coordinadament en l'establiment de criteris a fi de garantir la correcta
convivéncia dels grup d’alumnes, la resolucié de conflictes quan s’escaigui i la informacio a
les families. Quan s’escau, el professorat que imparteix docéncia a un grup es constitueix en
junta d’avaluacié de grup per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions
resultants d’aquest seguiment.

A 'ESO i Batxillerat, el/la coordinador/a de nivell presideix i coordina les reunions de I'equip
docent. Quan 'equip docent de nivell es constitueix en junta d’avaluacié de cada grup, sera
el/la tutor/a del grup qui cordini la sessié d’avaluacio sota la supervisié del coordinador de
nivell.

A la Formacié Professional, les funcions de coordinacié dels cicles formatius les exerceix la
Coordinadora de Cicles Formatius.

Seccié 2. Departaments i seminaris

Els departaments didactics sén organs col-legiats que, als instituts, es constitueixen en
funcié de les arees curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, a més de les
especialitats de la familia dels cicles formatius de I'ambit sanitari, en els quals s’integrara el
professorat d’acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, es concreta el curriculum, es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent i es revisen, trimestralment, les programacions didactiques de les matéries
gue en depenen.

Al front de cada departament es nomena un/a cap del Departament.

El director/a pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi convingui,
per racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d’afinitats, o establint seminaris en el si
dels departaments quan la complexitat d’aquests aixi ho aconselli.

1. Lestructura, quant a departaments didactics, de l'institut Alexandre Deulofeu de
Figueres, sera la seglent:
a. Departament de Llengua Catalana i Literatura. En forma part el professorat de
les especialitats seglients: Llengua Catalana i Literatura.
b. Departament de Llengua Castellana i Literatura. En forma part el professorat
de les especialitat seglients: Llengua Castellana i Literatura.
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c. Departament de Llengles Estrangeres. En forma part el professorat de les
especialitats seglents: Anglés, Francés i altres llengues estrangeres.

d. Departament de Matematiques. En forma part el professorat de I'especialitat
seguent: Matematiques i Economia.

e. Departament de Ciéncies de la Naturalesa. En forma part el professorat de
les especialitats seguents: Fisica i quimica i Ciéncies de la naturalesa.

f. Departament de Tecnologia. En formar part el professorat de I'especialitat
seglent: Tecnologia.

g. Departament d’Educacié Visual i Plastica. En forma part el professorat de
I'especialitat seglient: Educacié Visual i Plastica.

h. Departament de Mdusica. En forma part el professorat de [I'especialitat
seguent: Musica.

i. Departament d’Educacio Fisica. En forma part el professorat de I'especialitat
seguent: Educacio Fisica.

j- Departament de Ciéncies Socials. En forma part el professorat de les
especialitats seglents: Geografia i Historia, Religio, Filosofia i Psicologia.

k. Departament de Sanitat. En forma part el professorat de les especialitats
seglients: Processos sanitaris, Processos de diagnostic clinic, Procediments
sanitaris i assistencials, Procediments de diagnostic clinic i FOL

2. Seminaris:

Seminari de Classiques. En forma part el professorat de Llati i Grec.

Seminari d’Orientacid. En forma part el professorat de Psicologia i Orientacié.

Seminari d’Anglés. En forma part el professorat d’Anglés

Seminari de Francés. En forma part el professorat de Francés

Seminari de Biologia i geologia. En forma part el professorat de Biologia i

Geologia.

f. Seminari de Filosofia. En forma part el professorat de Filosofia, Psicologia i
Etica.

® 20 T

Secci6 3. Comissions

El
el

conjunt del professorat que imparteix docencia a les etapes d’ESO i Batxillerat constitueix
bloc d’ESO-Batxillerat. Per la seva banda, el conjunt del professorat que imparteix

docéncia a I'etapa d’FP, constitueix el bloc d’FP. La seva finalitat és I'establiment de criteris
homogenis per garantir el bon funcionament de les respectives etapes.

Entre les seves funcions més significatives han de:

1. Coordinar les activitats escolars i extraescolars.

2. Orientar l'acci6 tutorial.

3. Promoure iniciatives d’'investigacio i experimentacio pedagogica.

4. Analitzar i valorar els resultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el

compliment dels seus procediments associats.

5. Proposar accions de millora de la convivéncia.

6. Proposar al claustre modificacions i millores al PCC.
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etc.

El/la cap d’estudis coordinara les reunions de bloc.

Comissié Pedagogica (caps de departaments)

Els/les caps de departament seran convocats pel director/a, cap d’estudis o coordinador/a
pedagogic/a, per tractar temes que afectin al funcionament dels seus departaments. Seran
consultats/des per fixar criteris:

Noakowdh~

En l'assignacio de pressupostos.

Per coordinar la utilitzacio eficag de les instal-lacions i material.

Per proposar millores al PCC.

Per establir metodologies educatives aplicables en la practica docent.

Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent del professorat.
Per coordinar l'accié dels diferents departaments.

etc.

Comissié d'Atencio Educativa Inclusiva (CAEI)

1.

La CAEI és l'espai pedagogic de trobada entre diferents representants del centre per
ajustar i concretar I'aprenentatge dels alumnes a les seves necessitats.

Vetlla per la previsio, la concrecid, I'aplicacid, el seguiment i 'avaluacié de les
mesures i els suports d’atencidé educativa es regeixin pels principis d’equitat, igualtat
d’oportunitats, igualtat de tracte i no discriminacio, i inclusio.

Esta presidida per la coordinadora pedagodgica i hi participen els/les professors/es
d'orientacié educativa, el/a tutor/a de l'aula d'acollida, el/a tutor/a de la SIEI, ,el
professional de l'equip d'assessorament i orientaci6 pedagogica (EAP) i la
treballadora social de I'ajuntament de Figueres.

La seva periodicitat és setmanal. El centre també realitza altres reunions de treball i
d'intercanvi entre equips docents i coordinadors de cada nivell setmanalment.

Les funcions de la comissio son:

a. Establir els trets basics de les formes organitzatives, metodologiques i
didactiques d'aula que, en el context del centre, es considerin més idonis per
atendre la diversitat dels alumnes.

b. Organitzar, ajustar i fer el seguiment de l'aplicacié dels recursos de qué
disposa el centre i de les mesures adoptades per tal d'aplicar els criteris
(determinats en el PEC) i les actuacions per a I'atencié a la diversitat.

c. Establir i concretar els criteris i les prioritats de I'atencid educativa inclusiva de
tot 'alumnat del centre educatiu, amb caracter preventiu i proactiu.

d. Planificar i organitzar l'atencié6 educativa de tot I'alumnat, graduant la
intensitat de les mesures i suports que correspongui: universals, addicionals i
intensius.

e. Detectar, minimitzar i/o eliminar les possibles barreres daccés a
'aprenentatge i a la participacié que es troben en el context.

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
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Col.laborar en la presa de decisions dels procediments i criteris que emprarn
els equips docents per fer les adaptacions o els plans de suport
individualitzats (PSI) i el seu seguiment.

Col-laborar amb l'entorn escolar o, si escau, amb els plans educatius d'entorn
o altres programes socioeducatius en els quals participi el centre, per
dissenyar, planificar i desenvolupar accions de suport escolar i educatiu per
atendre la diversitat dels alumnes.

Col-laborar amb els equips docents per establir els criteris per a I'avaluacio
formativa de I'alumne o alumna.

Establir els mecanismes per garantir el seguiment de I'evolucié dels alumnes
amb necessitats educatives especials i especifiques.

Fer el seguiment dels alumnes que han promocionat de 6& de primaria a 1r
d'ESO i valorar les ajudes pedagogiques emprades, en el marc de la
coordinacié entre primaria i secundaria.

Fer el seguiment i la valoracié de les decisions que es vagin prenent en el
marc de la CAEL.

Prioritzar les avaluacions psicopedagogiques que s’han de fer, aixi com fer-ne
el seguiment per ajustar la resposta educativa.

Fer la prevencio i el seguiment dels alumnes amb risc d'abandonament
escolar prematur.

Altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el mateix centre.

6. Es realitza una comissié social setmanal en la que hi participa la treballadora social
de l'ajuntament de Figueres, les professores d'orientacié educativa i I'EAP. En
aquesta es recullen les demandes detectades al centre o en altres serveis sobre
problematiques socials, i on es fa una analisi i reflexié per consensuar el diagnostic,
vehicular les actuacions i establir el procés de seguiment.

7. Poden intervenir altres professionals: infermera del programa salut i escola , la
professora d’atencio domiciliaria, la referent del CRDV..., si s’escau.

Comissio de Qualitat

1. La comissié de Qualitat esta presidida per la directora i esta integrada pel cap
d’estudis, la cap d’estudis adjunta, la secretaria, la coordinadora de qualitat i el
professorat que, designat per direccid, vulgui formar-ne part.

2. Les funcions de la comissio de qualitat son:

a. Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.
b. Revisar el Sistema de Gestié de la Qualitat.
c. Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implementacié i
desenvolupament del Sistema.
d. Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiéncia de I'activitat més importat de
linstitut: 'ensenyament aprenentatge.
e. Crear, revisar, distribuir i implementar la documentacié del Sistema i els
compromisos associats a aquesta documentacio.
f. Revisar i millorar els processos que es porten a terme a l'institut.
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g. Augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben els serveis
que proporciona l'institut.
h. Complir els requisits que marca la norma ISO vigent.
i. Establir, aprovar i comunicar els objectius anuals de qualitat
3. La comissio de qualitat es reuniex periddicament.

Seccio6 4. Altres
Accio i coordinacio tutorial. Finalitats i funcions de les tutories

Larticle 38 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, estableix que: “La
tutoria i I'orientacié de l'alumnat és part de la funcié docent. Tot el professorat del claustre
d’'un centre public ha d’exercir les funcions de tutor o tutora quan correspongui. Cada grup
d’alumnes té assignat un tutor o tutora de grup, referent i responsable immediat de 'accio
tutorial conjunta sobre el grup”. En els ensenyaments professionalitzadors es preveu la
tutoritzacié de les practiques en les empreses dels i de les alumnes corresponents.

L'accio tutorial és el conjunt d’actuacions de responsabilitat compartida entre els docents,
I'equip docent i tots els professionals de la comunitat educativa.

La tutoria personalitzada és una actuacié compartida que complementa les actuacions de
laccio tutorial, que es fan des de les matéries i ambits, i reforga I'acompanyament i
l'orientacid de l'alumnat al llarg de I'escolaritzacié. La realitza el/la tutor/a referent i la
professora d’orientacioé educativa referent i 'EAP, si s’escau.

Accio tutorial

1. Laccio tutorial té per finalitat contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al
desenvolupament personal i social de l'alumnat en els aspectes intel-lectual,
emocional i moral, d’'acord amb la seva edat, i comporta el seguiment individual i
col-lectiu de I'alumnat per part de tot el professorat.

2. Les actuacions associades a I'accio tutorial, com a minim, han de:

a. Informar les mares, els pares, o tutors/es sobre I'evolucié educativa dels seus
fills/es, i oferir-los assessorament i atencié adequada.

b. Facilitar a mares, pares o tutors/es legals I'exercici del dret i el deure de
participar i implicar-se en el procés educatiu dels seus fills/es.

c. Vetllar pels processos educatius de I'alumnat i promoure, especialment a
I'etapa d’educacié secundaria obligatoria, la implicacié de cada alumne/a en
el seu procés educatiu.

d. Dur a terme la informaci6 i l'orientacid6 de caracter personal, académic i
professional de I'alumnat, tot evitant condicionants lligats al génere.

e. Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les
activitats del centre.

f. Aquelles altres actuacions de caracter individual o col-lectiu especificament
establertes en els decrets reguladors del curriculum de cada ensenyament,
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entre les quals, en els ensenyaments professionalitzadors que escaigui, hi
haura la tutoritzacio de les practiques en les empreses.

3. Per tal de coordinar I'accié tutorial en els estudis obligatoris, s’estableix una hora
setmanal de reuni6 de tutors de nivell amb la persona orientadora referent.

Coordinacio entre primaria i secundaria

1. D'acord amb un plantejament de continuitat i de coheréncia pedagogica entre etapes,
el centre organitza una sessio de coordinaciéo amb cada escola de primaria per tal de
realitzar el traspas d'informaci6 dels alumnes de 6& que el seglient curs assistiran a
l'institut.

2. La coordinacio es realitza entre els tutors del darrer curs de I'educacio primaria i la
coordinadora pedagogica i els professionals d'orientacié educativa de l'institut, i si
s'escau, un membre de l'equip directiu, el professional de I'EAP i el mestre
d'Educacié Especial de l'escola.

3. Les funcions a realitzar son les seglents:

a.

Coneixement de I'alumne (nivells competencials, desenvolupament personal i
social i situacié familiar).

Treball conjunt d'escola i institut per elaborar les activitats de reforg dels
alumnes que les requereixin i per concretar les adequacions metodologiques i
didactiques més adequades per acompanyar el procés d'aprenentatge i
d'adaptacio de I'alumne.

Seguiment del procés d'adaptacié a l'institut, tant pel que fa als aspectes de
desenvolupament personal i social com de les estratégies didactiques
adequades pel seu rendiment educatiu.

Rebuda de la documentacié seglent per part de les escoles: copia de
I'historial académic de l'alumne, informe individualitzat i resultats de les
proves de competéncies basiques.

Comunicacié a les escoles de les qualificacions dels alumnes del primer
trimestre, les qualificacions dels deures d'estiu i les informacions relatives al
procés adaptatiu dels alumnes a l'institut.

Iniciar la planificacié i el treball conjunt entre escola i institut en el
desenvolupament dels curriculums.

Orientacio academica i professional

El procés orientador inclou les actuacions d’orientacié académica i professional per afavorir
en l'alumnat I'autoconeixement i 'aprenentatge de la presa de decisions en el procés de
construcci6 del seu itinerari formatiu i projecte de vida.

Els equips docents i concretament els/les tutors/es en coordinacié amb I'orientadora referent,
planifiquen l'orientacié académica i professional dins de tota I'etapa educativa prioritzant les
actuacions seguents:
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a. La reflexié de I'alumne o alumna i la presa de consciéncia de si mateix i dels
seus interessos, habilitats, capacitats, aptituds i valors, realitzant les activitats
d’E/A pertinents.

b. Planificar les actuacions de seguiment al llarg de I'etapa educativa i
especialment a final de cada etapa.

c. El coneixement dels ensenyaments, recorreguts formatius i recursos de
I'entorn partint dels interessos dels alumnes.

d. Promoure la participacio de les families en la construccié de I'itinerari formatiu
dels fills i filles.

e. La construccié de l'itinerari formatiu professional del o de la jove a partir de
simultaniejar la reflexid i la presa de consciéncia de si mateix, amb
I'exploracio i el coneixement de I'entorn personal, social, académic i laboral.

f. Lexercici de 'autonomia i de la presa de decisions com un procés continu al
llarg de la formacio i de la vida.

L'orientacié académica i professional complementa I'aprenentatge competencial de I'alumne
i dona resposta a la continuitat formativa i a la projeccio professional dels alumnes.

Funcions del professorat tutor/a d’un grup

1. A més de les anteriors, també son funcions del tutor:

a. Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i de I'evolucidé personal de
'alumnat.

b. Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacio.

c. Facilitar la integracié dels alumnes del seu grup i fomentar la seva participacié
en les activitats del centre.

d. Vetllar, juntament amb el/lla secretari/a, per l'elaboracié dels documents
acreditatius dels resultats de I'avaluacio.

e. Tenir cura de la comunicacié dels resultats d’avaluacié als pares i mares o
representants legals de I'alumnat.

f. Dur a terme les tasques dinformacié i acompanyament en [l'orientacié
académica de l'alumnat, juntament amb la professora d’orientacié educativa
de referéncia.

g. Mantenir una relacio suficient i periddica amb els pares i mares de I'alumnat o
representants legals per informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la
seva assisténcia a les activitats escolars, d’acord amb els criteris establerts
per la direccié del centre i amb la disposicié horaria inclosa a la declaracio
personal de I'horari de treball.

h. El mes de setembre presentar el curs als pares, mares o tutors.

i. Almenys una vegada durant el curs escolar haura de reunir-se amb els pares,
mares o tutors dels alumnes assignats a la seva tutoria.

j- Informar els alumnes, especialment els de nova incorporacid, sobre el
funcionament del centre, i mantenir-los informats durant tot el curs.

k. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions de I'aula propia del grup.
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I.  Tenir cura del control d’assisténcia dels alumnes de la seva tutoria. |
comunicar a cap d’estudis les abséncies no justificades de I'alumnat.

m. Programar les actuacions tutorials conjuntes amb tot el grup amb la
col.laboraciode la professora d’orientacio educativa de referéncia.

n. Coordinar i presidir les reunions de professors de grup i reunions d’Equips
Docents.

0. Coordinar la realitzacié de les activitats del grup fora de I'aula.

p. Aquelles altres que li encomani el director/a o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

Nomenament i cessament de tutors/es

1. Els tutors i tutores es nomenen pel director/a del centre per un curs académic com a
minim, havent escoltat el claustre en relacié amb els criteris corresponents.

2. Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direccié del centre pot
revocar el nomenament del tutor/a a sol-licitud motivada de la persona interessada, o
per propia decisid, expressament motivada en I'incompliment de les seves funcions o
en les necessitats de funcionament del grup assignat i amb audiéncia de la persona
afectada.

3. El director informa el consell escolar del centre i el claustre de professorat del
nomenament i cessament de tutors.

Tutor/a de practiques professionals

1. En cicles formatius el tutor/a de grup ho sera també de les practiques professionals
(tutoria de I'FCT), excepte en aquells casos en qué el departament manifesti de
forma raonada una altra proposta.

2. El professorat que és tutor d’un cicle formatiu efectuara la programacié, seguiment,
avaluacio i control de la fase de formacié practica en els centres de treball.

3. Les accions concretes a desenvolupar soén:

a. Entrevistar-se amb els/les representants de les empreses que col-laboren en
el programa.

b. Entrevistar-se amb el/la tutor/a de I'empresa per avaluar la situacid de
l'alumne/a i programar les activitats a realitzar-hi segons el cicle formatiu i el
pla d’activitats del quadern o document de practiques.

c. Vetllar perqué l'alumnat i I'entitat col-laboradora omplin la part corresponent
del quadern de practiques, en el qual es reflecteixin les activitats realitzades
per 'alumnat i 'avaluacié posterior per part de I'entitat col-laboradora.

d. Fer el seguiment de les practiques de I'alumnat i valorar I'aprenentatge assolit
i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoracié es fara a partir de les
aportacions dels representants de I'entitat col-laboradora i de I'alumnat.

e. Visitar les empreses en qué I'alumnat realitza les practiques del cicle formatiu
corresponent i informar les persones coordinadores del centre les incidéncies
i valoracions que es puguin deduir de les visites.
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Recollir informacié de les empreses sobre els aspectes formatius que es
poden incloure en els crédits de lliure disposicio.

Fer el seguiment de la inserci6 laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de
la finalitzacid dels estudis que hagin cursat i elaborar els informes
corresponents.

Cap de departament de Sanitat

La cap de departament de sanitat exerceix les funcions segients:

a.

13

7@

Convocar i establir I'ordre del dia de les reunions setmanals del Departament
de Sanitat.

Acollir i orientar el professorat del cicle formatiu.

Formacié i suport als tutors i tutores de formacié en centres de treball (FCT).
Recepcié i distribucid de les ofertes de destinacions de practiques que
arriben al centre.

Difusio, organitzacié, gestid i participacié en projectes per a FP que es
proposen al centre.

Gestid de les abseéncies del professorat de Cicles formatius.

Control econdomic del departament de Sanitat.

Juntament amb la Coordinadora de Cicles Formatius, dur a terme I'’elaboracio
de I'horari escolar dels estudis de formacié professional i la distribucié dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat
académica, escoltant el departament de sanitat.

Coordinadora de Cicles Formatius

La Coordinadora de Cicles Formatius exerceix les funcions seguients:

a.
b.

=~ o a0

Capitol 2.

Control de les sortides escolars dels estudis de Cicles Formatius.

Coordinaci6 amb la Fundacié Salut Emporda sobre les sessions que es
realitzen a I'hospital.

Coordinacié de la formacio en centres de treball (FCT).

Aplicacié del protocol d’orientacié pedagogica.

Tasques de coordinacio i traspas d’informacio de les tutories.

Juntament amb la Cap de departament de Sanitat, dur a terme I'elaboracié
de 'horari escolar dels estudis de formacié professional i la distribucié dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat
académica, escoltant el departament de sanitat.

Centre formador del Master Universitari de Formaci6o de

Professorat de Secundaria (MUFPS)

El nou model de practiques educatives universitaries en centres formadors emergeix d’'un
concepte de centre formador com a espai d’aprenentatge, on els estudiants poden veure i
practicar totes les dimensions de I'accié educativa. Es tracta d’un canvi de paradigma que
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dona rellevancia tant a la identitat del centre formador com a la funcié professionalitzadora
de la tasca docent i mentora, en estreta col-laboracié amb la institucid universitaria.

L'Institut Alexandre Deulofeu participa en el programa d’innovacié de practiques del Master
Universitari de Formacié de Professorat de Secundaria (MUFPS). La finalitat del programa
és millorar i avancar en el model de practiques dels estudiants universitaris en centres
educatius amb la implicacié directa de la universitat i del centre formador en relacié amb els
aspectes qualitatius que caracteritzen la formacio inicial dels nous docents.
Alguns dels objectius a destacar del programa sén:
- Assignar valor als centres formadors com a institucions clau en la formacio inicial de
la funcié docent.
- Professionalitzar i reconéixer la tasca d'acompanyament dels mentors del centre.
- Incorporar l'estudiant universitari al centre com a agent actiu, alhora que es
retroalimenta per millorar el desenvolupament professional i personal.

En el context de participacié del programa d’innovacio, iniciat el curs 2022 - 2023 i de tres
anys de durada, I'Institut Alexandre Deulofeu pren els seglients compromisos:
1. Assumir entre 10 i 30 estudiants en practiques.
2. Recollir i compartir amb la xarxa de centres formadors les actuacions
desenvolupades i els resultats de I'avaluacio.
Reflectir en la memoria anual del centre el seguiment del projecte.
Retre comptes del projecte al Claustre i al Consell escolar al final de cada curs.
Presentar una memoria d’avaluacié en finalitzar el projecte.
Disposar d’espais per fer la tasca d’acompanyament dels estudiants.
Cultura de treball en equip i reflexié pedagogica.
Treballar de manera competencial i globalitzada.
Planificar el periode de practiques dels estudiants.

© 0N Ok W

Per altra banda, pel fet de ser centre formador de practiques, I'Institut Alexandre Deulofeu
compta amb la figura del/de la coordinador/a de practiques i els/les mentors/es de
practiques.

La tasca de coordinacié de practiques recau a un/a membre de I'equip directiu. Sén
funcions del/de la coordinador/a de practiques:
a. Acollir Falumnat en practiques tot explicant el funcionament del centre.

ntre

NOFC

b. Presentar les relacions amb I'entorn del centre (pla d’entorn, CRAE...)

c. Coordinar el procés de practiques amb les universitats.

d. Organitzar calendari, espais, horari de practiques.

e. Facilitar als alumnes I'assisténcia a les reunions del centre.

f. Decidir la relacio de matéries, cursos i nivells implicats en el practicum.

g. Decidir i consensuar el paper dels equips docents en el procés de formacié

dels alumnes en practiques.

“\ InstitutAlexandre ?Izrosglozgsz Definitiu Pagina 2;;:;22
\\—/’/ DEULOFEU Direccio Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés




Departament d’Educacio
Yl i Formaci6 Professional de ce
Institut Alexandre Deulofeu

m Generalitat de Catalunya EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament

h. Mantenir el contacte amb les universitats, informar del desenvolupament de
les practiques en el centre i transferir als mentors les informacions rebudes
des de la universitat.

i. Assistir a les reunions de coordinacid amb les universitats, en cas que els
mentors no hi puguin acudir.

j- Avaluar les competéncies docents dels estudiants juntament amb els
mentors.

La tasca de mentor/a de practiques recau en aquell professorat que, voluntariament,
vulgui exercir-la. En cas que el centre necessiti complir amb els compromisos adquirits com
a centre formador i es necessiti cobrir una placa de practiques d’'una especialitat que no
estigui coberta per la voluntarietat del professorat, la mentoria de practiques pot recaure en
professorat voluntari d’alguna especialitat afina o en el/la cap de departament. Sén funcions
del/de la mentor/a de practiques:
a. Acompanyar el procés formatiu de I'estudiant i coordinar les seves accions
formatives.
b. Consensuar amb I'alumnat els continguts curriculars a desenvolupar durant
les sessions de classe que ha de realitzar.
c. Consensuar el calendari i contingut de les reunions de treball juntament amb
el coordinador de practiques del centre, el/la coordinador/a de la universitat i
I'alumne/a. Cal, almenys, una reunié setmanal del mentor amb els estudiants.
d. Facilitar i promoure la participacié de l'alumnat en les diferents activitats i
reunions del centre.
e. Assistir a les activitats de formacié de mentors/es que es facin a la universitat
i a les reunions de coordinacié que es facin al llarg del curs.
f. Validar les programacions d’aula o de les unitats didactiques o unitats
formatives a impartir pels/per les estudiants.
g. Permetre als alumnes introduir innovacions didactiques.
h. Realitzar suggeriments de millora als alumnes després de I'observacio.
i. Avaluar les competéncies docents que I'estudiant ha desenvolupat.
j. Assessorar als estudiants.
k. Formar part del tribunal de fi de Master de I'estudiant, si es dona el cas.

Durant la realitzacié6 de les practiques del master, I'horari de permanéncia de l'alumnat
s’adaptara a la quantitat d’hores de practiques a realitzar que s’especifiquin en els plans
docents de les universitats de procedéncia. Pel que fa el desenvolupament de les
practiques, les sessions i reunions a observar i les sessions de practica activa a realitzar, se
seguira allo estipulat en el pla docent de practiques del MUFPS de I'INS Alexandre
Deulofeu.

ntre
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Capitol 3. Projecte de qualitat i millora continua

Linstitut Alexandre Deulofeu participa en el projecte de qualitat i millora continua (PQIMC),
circumscrit als estudis de formacié professional de grau mitja i de grau superior.

Arran d’aixd, l'institut esta implantat, a la branca d’estudis postobligatoris de formacié
professional, un sistema de gestidé de la qualitat (SGQ), amb I'objectiu de dur a terme una
millora continua. La direcci6 del centre, com a impulsora del sistema de gestié de la qualitat,
juntament amb la coordinacié de qualitat identifica i planifica les oportunitats de millora
mitjangant:

1. Reunions de treball de la comissié de qualitat, que ha de treballar per a la

implantacié progressiva del SGQ.

No conformitats, accions correctives i accions de millora.

Reclamacions dels diferents grups d’interés.

Suggeriments.

Estudis de necessitats, realitzats mitjangant avaluacions i autoavaluacions del
centre, i com a resultat del seguiment del Pla de millora anual.

6. Revisio per la direccid, on s’analitza el sistema de gestié de la qualitat del centre, per
assegurar-se de la seva conveniéncia, adequacio i eficacia continues.

7. Determinacié d’'objectius, planificacid, execucio i analisi de les accions realitzades.

8. Creacio d’equips de millora, formats per persones de diferents ambits de l'institut que
es reuneixen periddicament per identificar, analitzar, solucionar problemes i proposar
millores per a un optim funcionament de la seva activitat diaria

Per altra banda, I'institut mesura i analitza la satisfaccié dels seus grups d’interés mitjangant:

1. Enquestes de satisfacci6 a la comunitat educativa dels estudis de formacio
professional.

2. Enquestes de satisfaccié a les empreses col-laboradores per avaluar el grau de
satisfaccid respecte als coneixements que oferim a I'alumnat.

3. Control de reclamacions i/o suggeriments rebuts.

4. Valoracié qualitativa dels equips de professors de formacié professional

gk wbd

Capitol 4. Altres projectes

Ars Nauta

Blog creat per un grup de persones del centre que estimen la literatura, el cinema, la
musica, la pintura... en definitiva, totes les arts, amb l'objectiu d’oferir propostes culturals
variades.

Experiéncies de servei comunitari

Des del curs 2012 - 2013 l'institut realitza diferents projectes d'ensenyament/aprenentatge
en el marc del Servei Comunitari. Aquestes accions educatives volen promoure que
'alumnat experimenti i protagonitzi activitats, actituds i valors de compromis civic, aprengui
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en l'exercici actiu de la ciutadania i posi en joc els seus coneixements i capacitats al servei
de la comunitat, és a dir, que contribueixi a la seva millora i alhora a la millora del propi
procés d'aprenentatge.

Es realitzen diferents projectes en diferents formats (matéries, optatives o servei comunitari)
i amb diferents entitats participants. Sempre emfatitzant el protagonisme de I'alumne/a.

La Coral del Deulofeu

La Coral del Deulofeu és una coral formada pels alumnes del Batxillerat d'Arts escéniques,
musica i dansa de I'Institut Alexandre Deulofeu. Es va formar, durant el curs 2011-2012, com
a part practica de la matéria Llenguatge i practica musical de 1r de Batxillerat d'arts.
Actualment esta formada per I'alumnat de les matéries de Cor i Técnica Vocal del Batxillerat
d’Arts Escéniques. L'objectiu és la interpretacié musical publica de repertori coral, tant dins
com fora del centre, tot col-laborant amb entitats benéfiques i/o de caire social.

Titol V. De la convivencia del centre

Capitol 1. Drets i deures dels/de les alumnes
Seccio 1. Drets dels/de les alumnes

1. Els i les alumnes tenen dret a rebre una educacié integral, orientada al ple
desenvolupament de la personalitat, amb respecte als principis democratics de
convivéncia i als drets i les llibertats fonamentals.

2. Els i les alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la
regulacié organica del dret a 'educacio, tenen dret a:

a. Accedir a 'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.
b. Accedir a la formacié permanent.
c. Rebre una educacié que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori 'esforg i el rendiment.
d. Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés
personal.
e. Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacié a principi de curs.
f. Esser educats en la responsabilitat.
g. Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent
d’habits de dialeg i de cooperacio.
h. Esser educats en el discurs audiovisual.
i. Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de
compensacio.
Rebre una atencié especial si es troben en una situacid de risc que
eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.
Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.
Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.
. Rebre orientacidé, particularment en els ambits educatiu i professional.
Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

—
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0. Gaudir de proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar
o accident.

Seccio 2. Deures dels/de les alumnes

1.

Estudiar per aprendre és el deure principal de l'alumnat i comporta els deures
seguents:
a. Assistir a classe.
b. Participar en les activitats educatives del centre.
c. Esforgcar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.
d. Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.
Els alumnes, a més dels deures que especifica I'apartat 1, i sens perjudici de les
obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures seglents:
a. Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.
Complir les normes de convivéncia del centre.
Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
Fer un bon Us de les instal-lacions i de tot el material didactic del centre.

© 200

Seccié 3. Mesures de promocié de la convivéncia

L'aprenentatge i la practica de la convivencia sén elements fonamentals del procés educatiu.
Totes les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un clima
escolar segur i estable, i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

Amb aquesta finalitat, l'institut Alexandre Deulofeu de Figueres estableix les mesures de
promocio de la convivencia seglents:

1.

Plantejament integral i global de la convivéncia, partint de les necessitats del centre.

2. Promoure la igualtat de tot 'alumnat.

3. Potenciar i valorar les actituds, els valors i els habits democratics que contribueixen a
crear un bon clima escolar.

4. Capacitar a tot 'alumnat i la comunitat escolar en el foment de la convivéncia.

5. Minimitzar els factors de risc relacionats amb conductes perjudicials per la
convivéncia.

6. Potenciar el dialeg, la dinamitzaci6 i la resolucié de conflictes entre els membres del
grup/classe mitjancant les tutories i els tallers de professionals externs del programa
sigues tu de dipsalut.

7. Seguiment dels protocols de prevencid, deteccio i intervencié enfront de situacions
de conflicte greument perjudicials per a la convivéncia.

8. Afavorir la participacio i implicacié de tots els membres de la comunitat escolar.

9. Seguiment de I'alumnat per part del tutor/a i orientadora.

10. Coordinacié de la tasca dels/de les tutors/es mitjangant reunions setmanals amb la
coordinadora pedagogica.

11. Acollida al centre de I'alumnat, les families, el professorat i el PAS.
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12. Dins del marc del Projecte de Convivéncia del centre, es creen les segilents

comissions:

a. Comissiéo de convivéncia. Aquesta comissid té entre les seves funcions la

col-laboracié en la planificacié, aplicacié i seguiment del Projecte de
Convivencia. Ha de vetllar per un clima escolar segur. La formen:

Representants d’alumnes.

Representants families. Les seves funcions principals son: portar inquietuds i
informacid, divulgar l'existéncia dels equips a la resta de families i fer
propostes a I’AFA per la realitzacié de xerrades o activitats de sensibilitzacié.

Representants de professorat: Coordinadora: COCOBE i representants:
Membres de I'equip impulsor de I'aquiproubullying. Les seves funcions sén:

- Dissenyar i impulsar les activitats dels dies assenyalats.
- Dissenyar propostes per millorar els punts febles que tenim en relacié
a la convivéncia.

- Formar part d’'un mapa de seguretat si s’escau.

- Explicar als equips docents les propostes d’activitats transversals.
Equip de valoracié de situacions de bullying: La coordinadora és la cap
d’estudis i els altres membres son: COCOBE, la cap de departament
d’orientacidé i un/a professor/a neutral escollit/da segons el cas.

Les funcions principals sén: recollir la informacié de cadascuna de les parts
en un document, revisar les actuacions del DJAU i fer un informe de valoracio
del cas amb la directora.

Equip de convivéncia: Els membres sén els alumnes que formen part de
I'optativa d’habilitats socials de 3r d’'ESO i els alumnes de 4t d'ESO que en
formaven part el curs anterior i voluntariament ho volen ser.

Les principals funcions son: ser guaites (observar situacions en tot I'ambit
escolar, sobretot en espais fora d’aula o sense professor/a), recollir possibles
situacions d’assetjament o violéncia no comunicades verbalment i traspassar
la informacio a les coordinadores i aquestes a I'equip de valoracio, si s’escau,
ser coneixedors dels processos que s’han realitzat ifer difusié a I'alumnat.

Grup impulsor del projecte aquiproubullying. Les principals funcions soén:
crear el projecte, implementar-lo i dinamitzar-lo, fer difusié del projecte, crear
propostes pels punts febles.

Professorat: Observacié conscient i a cada equip docent parlar dels possibles
conflictes o situacions observades a I'alumnat.
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Seccidé 4. Mecanismes i formules per a la promocié i resolucié de conflictes
A banda de definir el/la tutor/a com a figura cabdal, s'estableixen els parametres seglents:

1. La deteccid precog¢ basada en 'observacié, I'escolta i el dialeg.

2. Les reunions i les entrevistes familia/tutor/a i/o orientadora en un treball conjunt per
tal de cooperar en l'orientacié i I'estimul dels/de les alumnes i si fos el cas 'esmena
de l'actitud i la conducta.

3. La gestio i mediacié dels conflictes dels implicats de manera restaurativa per poder
arribar a un acord.

4. La cooperacio de tots els agents implicats.

Capitol 2. Regim disciplinari de [’alumnat. Conductes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre

1. Laplicaci6 de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes
comeses per l'alumnat de I'Institut Alexandre Deulofeu de Figueres s’inscriu en el
marc de I'accié educativa i ha de perseguir la millora del seu procés educatiu, sense
que daixd pugui esdevenir la privacio de I'exercici del dret a I'educacid, ni, en
I'educacio obligatoria, del dret a I'escolaritzacié.

2. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin
contra la integritat fisica o la dignitat personal de I'alumnat.

3. Les mesures correctores i les sancions només es podran imposar per les conductes
establertes en aquesta normativa si tenen lloc dins del recinte escolar o durant la
realitzacié d’activitats complementaries o d’altres serveis organitzats pel centre.
Tanmateix, també comporten I'adopcié de les mesures correctores i sancionadores
que escaiguin els actes de l'alumnat que, encara que tingui lloc fora del recinte
escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i
afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

Seccioé 1. Conductes sancionables

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

a. Les injuries, ofenses, agressions fisiques o verbals, 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. En aquest sentit, també es consideren faltes
greument perjudicials per a la convivéncia I'is indegut del telefon mobil i de
les xarxes socials quan afecten a terceres persones.

b. Lalteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del
centre, la falsificacido o la sostraccid6 de documents i materials académics i la
suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.
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c. Els actes o la possessido de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

d. La reiteraci6 en conductes perjudicials per a la convivéncia en el centre.
Tindra aquesta consideracioé I'aplicacié de 3 sancions greus o 9 sancions
lleus per la comissio de les conductes contraries a les normes de convivéncia
del centre (vegeu Capitol 4, seccio 1 de les NOFC).

2. Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat 1 que impliquin discriminacio
per raé de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social
dels afectats s’han de considerar especialment greus.

Seccid 2. Sancions imposables

La sancié que s’'imposara per la comissid d’alguna de les faltes tipificades en la Seccié 1
apartat 1 (a), (b) i (c) és la suspensio del dret d'assistir al centre a I'alumne/a. Sera la
Comissié de Convivéncia del centre qui valorara les possibles consequéncies que es puguin
derivar d’aquesta sancio.

La sanci6 que s’'imposara per la comissié de les faltes tipificades en la Seccié 1 apartat 1 (d)
és la suspensid del dret de participar en sortides o viatges escolars durant un periode
de 90 dies. Si durant aquests 90 dies hi ha una reiteracio en la comissio d’alguna de les
faltes tipificades en la Seccio 1, se suspendra el dret d’assistir al centre a I'alumne/a.

Atés que la suspensio del dret de participar en sortides o viatges escolars té una vigéncia de
90 dies naturals, un cop transcorregut aquest periode de temps i en el suposit que I'alumne
hagi de tornar a ser sancionat, se li aplicara novament el mateix régim sancionador:
suspensié del dret de participar en sortides o viatges escolars i, en cas de reiteracio,
suspensio del dret d’assistir al centre.

Seccid 3. Responsabilitat per danys

Els/les 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 legislacié vigent.

Secci6é 4. Competéncia per imposar les sancions

Correspon al/a la director/a del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat
a l'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.

Seccié6 5. Garanties i procediment en la correcci6 de faltes greument
perjudicials per a la convivéencia. Expedient

1. La instruccié de I'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon a I'ajudant
del/de la cap d’estudis per designacié de la direccié del centre. A I'expedient
s’estableixen els fets i la responsabilitat de I'alumnat implicat i es proposa la sancio
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aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import
de reparacié o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat
afectats per I'actuacié que se sanciona.

De la incoacio de I'expedient la direccié del centre n’informa I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de
les altres actuacions d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la
proposta definitiva de resolucio, I'instructor/a 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 resolucié provisional per tal que puguin manifestar la
seva conformitat amb alld 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.

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim
de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de
constar en la resolucié del director/a que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot
comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, 'alumne/a haura d’assistir al centre,
perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la
suspensid provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional
d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la sancid, s’han de
determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.
Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies dels progenitors o
tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la
sancié aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions
pertinents davant els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccio
del centre ha d’informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt.

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’escolaritzacio obligatoria es
procurara I'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest
acord, la resolucié que imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho
han impedit. La sancié d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatories, ha de garantir a '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 ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de
manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccio
imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancio per part de I'alumne/a
i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor/a legal.
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Seccid 6. Prescripcions

Les faltes i sancions a qué es refereix aquest capitol prescriuen en acabar el curs escolar.

Seccié 7. Graduaciéo de les sancions. Circumstancies que poden disminuir o
agreujar la conducta

1.

2.

Per a la graduacié en laplicaci6 de les sancions que corregeixen les faltes
esmentades a la seccié 1, del capitol 3, d’aquest titol, s’han de tenir en compte els
criteris seglents:

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 repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat
afectat i de la resta de I'alumnat.

d. Lexisténcia 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. Larepercussié objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

f. Lareincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia el punt anterior s’han de
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de
manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per
raé de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social
de terceres persones que resultin afectades per I'actuacié a corregir.

Circumstancies que poden disminuir la gravetat de la conducta

o

El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

No haver comés amb anterioritat faltes ni haver tingut conductes contraries a la
convivéncia del centre.

La presentacio dexcuses en els casos dinjuries, ofenses i alteracid del
desenvolupament de les activitats del centre.

L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

La manca d’intencionalitat.

Les disculpes o el compromis ofert quan no es pugui arribar a un acord de mediacié
perqué la persona perjudicada no l'accepti, 0 quan el compromis de reparaci6
acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne/a.

Circumstancies que poden augmentar la gravetat de la conducta

1.

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

La premeditacid i la reincidencia.

La publicitat manifesta.
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Capitol 3. Régim disciplinari de I’alumnat. Conductes perjudicials per a la
convivéncia en el centre

Aquestes conductes son considerades com irregularitats. Les mesures que es poden
adoptar quedaran establertes a:

La carta de compromis educatiu, i
Les Normes d’Organitzacio i Funcionament de Centres (NOFC)

En aplicacio d’aquest segon marc normatiu, les NOFC de linstitut Alexandre Deulofeu de
Figueres, estableixen:

Seccioé 1. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre

1.

w

9.

10.

11

14.

15.

16.

Totes les que han quedat tipificades a la seccié 1, del capitol 3, d’aquest titol, quan
no siguin de caracter greu.

Les faltes injustificades d’assisténcia a classe.

Les faltes injustificades de puntualitat.

Els actes d’incorreccid o desconsideracio amb els altres membres de la comunitat
educativa.

La no realitzacio de les tasques encomanades pel professorat.

Fer servir en el centre telefon mobil i qualsevol aparell reproductor i gravador de
musica, video i audio sense el consentiment exprés del professorat.

Embrutar, de forma intencionada, les dependéncies del centre o el material escolar.
Causar danys, de forma intencionada, a les dependéncies del centre o el material
escolar o en sostreguin.

No tenir cura de la higiene personal.

Qualsevol acte que alteri el dret a I'estudi i al treball dels altres alumnes del centre.

. No portar el material de treball necessari per poder seguir les classes.
12.
13.

Fumar en tot el recinte escolar.

Sortir del centre durant I'horari escolar sense autoritzacié escrita dels pares/tutors
legals i amb el vist-i-plau del/de la director/a o d’algun membre de I'equip directiu.

Fer us malintencionat de les noves tecnologies que comporti problematica dins del
centre.

Conductes contraries a la convivéncia que apareguin en normatives superiors que,
per circumstancies puntuals, s’hagin d’aplicar obligatdoriament al centre.

Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de 'activitat escolar
o vagi en contra d’allo establert en aquestes NOFC i que no constitueixi falta.

Secciod 2. Mesures correctores i sancionadores

1.

S’estableixen les seguents:
a. Amonestacio oral.
b. Compareixenga immediata davant del/de la cap d’estudis o del/de la director/a
del centre.
c. Privacio del temps d’esbarjo.
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d. Amonestacié escrita.

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

f. Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries

del centre.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a.

Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no

superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne/a

ha de romandre al centre efectuant els treballs académics que se li

encomanin.

i. En el cas de I's indegut del telefon mdbil o qualsevol aparell reproductor i
gravador de musica, video i audio, I'aparell utilitzat sera confiscat i custodiat
fins a finals de la setmana en qué s’ha produit la infraccio.

7@

2. La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres d), e), f), g) i h) de

I'apartat anterior s’ha de comunicar formalment als pares o tutors/res legals dels/de
les alumnes, quan aquests sén menors d’edat. De la resta de mesures correctores
imposades cal que quedi constancia escrita sota el control del/de la cap d’estudis.

En cas de falta injustificada d’assisténcia el tutor/a de l'alumne/a es posara en
contacte amb la familia per requerir-ne la justificacié. En cas de reiteracié que es
pugui considerar absentisme -més de 10 dies del mes-, es comunicara al/la cap
d’estudis del centre per iniciar el protocol previst per a casos d’absentisme escolar
mitjangant un escrit adregat als pares/tutors legals requerint que esmenin la conducta
de l'alumne/a.

En cas de falta de puntualitat s’ha de tenir en compte I'edat de I'alumne/a i si la
manca de puntualitat es pot atribuir a I'alumne/a o a la familia. En el primer cas
s’aplicaran les mesures correctores previstes a I'apartat 1. En cas que el retard sigui
reiterat i atribuible a la familia, el tutor/a contactara amb la familia per requerir que es
respectin els horaris d’entrada, si no millora I'actitud el director/a podra sol-licitar la
intervencio dels serveis socials de I'administracio local corresponent.

Secci6 3. Competeéncia per imposar les mesures correctores

1.

Qualsevol professor/a del centre, escoltat I'alumne/a podra aplicar les mesures
correctores previstes a les lletres a), b) i ¢) de I'apartat 1 de la seccio 2.

El/la cap d’estudis, escoltat 'alumne/a podra aplicar la mesura correctora prevista a
la lletra d) de 'apartat 1 de la seccio 2.

La resta de mesures correctores previstes a I'apartat 1 de la seccié 2 només podran
ser aplicades, escoltat I'alumne/a pel director/a.
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Seccié 4. Graduacié de les sancions. Circumstancies que poden disminuir o
agreujar la conducta

Es d’aplicacio allo establert en la secci6 7 del capitol 3.

Seccié 5. Actuacions davant conductes que poden ser constitutives de delicte o
falta

La disposicid addicional dinovena del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels
centres educatius estableix que:

“1. La direcci6é del centre public ha de comunicar al ministeri fiscal qualsevol fet que pugui
ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment comés per qualsevol persona de la
comunitat educativa en el centre o en relacié directa amb la seva activitat, sense perjudici de
la continuitat de les accions correctores previstes en aquest Decret per a 'alumnat i en la
regulacié disciplinaria d’aplicaci6 als treballadors del centre d’acord amb el que preveuen les
leis.

2. Quan, de conformitat amb la legislacioé reguladora de la responsabilitat penal dels i de les
menors, els o les menors afectats hagin manifestat al ministeri fiscal la seva voluntat de
participar en un procediment de mediacié penal juvenil, la direccio del centre o la persona
que designi ha d’assistir en representacié del centre a la convocatoria feta per I'equip de
mediacié corresponent, per tal d’escoltar la proposta de conciliacié o de reparacio dels i de
les menors i avaluar-la.”

Per la seva banda, la Resolucié de 21 de juny de 2013 per la qual s’aproven els documents
per a 'organitzacio i la gestio dels centres per al curs 2013- 2014, conté el seglent precepte:

“Presumpta comissié, per part d’alumnes, d'algun tipus de delicte o falta penal dins
les dependeéncies del centre

En el suposit que es tinguin indicis racionals clars i suficients que algun alumne ha comeées
algun acte presumiblement delictiu (p. ex. trafic d'estupefaents) o constitutiu de falta penal
(p. ex. agressio), cal fer el seglient:

- Incoar des de la direccio I'expedient corresponent a l'alumne per escatir les seves
responsabilitats, d'acord amb ['article 37 de la Llei d'educacio, sens perjudici de les
mesures cautelars que es puguin adoptar.

- Denunciar el cas davant la policia.

En el supdsit que els indicis de la presumpta comissié d'un delicte o d'una falta penal es
desprenguin de la tramitacié d'un expedient incoat pel director del centre, cal actuar d'acord
amb la normativa aplicable, actualment el Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels
centres educatius i, en aquest sentit:
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Un cop determinats els fets a l'expedient, cal que l'instructor n'elabori un informe i que el
director del centre public el trameti al ministeri fiscal.

El mateix informe s'ha de trametre als serveis territorials de Girona.

En el cas d'aldarulls de control dificil o impossible, produits per alumnes o terceres persones
dins el centre, el director del centre public ha d'avisar la policia a fi de restablir I'ordre public.”

Seccid 6. Falta d’assisténcia a classe per decisié col-lectiva de I’alumnat

L'article 8 de la Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del Dret a I'Educacio,
modificat per la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacidé, en afegir-ne un nou
paragraf, estableix: “En els centres docents es garanteix el dret de reunié dels professors,
personal d’administracio i serveis, pares d’alumnes i alumnes, I'exercici del qual es facilitara
d’acord amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents. A fi d’estimular I'exercici efectiu de la participacié dels alumnes en els
centres educatius i facilitar el seu dret de reunio, els centres educatius han d’establir, en
elaborar les seves normes d’organitzacié i funcionament, les condicions en que els seus
alumnes poden exercir aquest dret. En els termes que estableixin les administracions
educatives, les decisions col-lectives que adoptin els alumnes, a partir del tercer curs de
I'educacié secundaria obligatoria, respecte a l'assisténcia a classe no tenen la consideracio
de faltes de conducta ni sén objecte de sancidé, quan aquestes hagin estat resultat de
I’exercici del dret de reunié i siguin comunicades préviament a la direccio del centre.”

D’una altra banda, 'article 24.2 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, proclama que: “Les normes d’organitzacié i funcionament del centre poden
determinar que, a partir del tercer curs de I'educacié secundaria obligatoria, les decisions
col-lectives adoptades per 'alumnat en relaci6 amb la seva assisténcia a classe, en exercici
del dret de reunié i previament comunicades a la direccié del centre i es disposi de la
corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracio de falta.”

Cal, doncs, que les NOFC de [linstitut Alexandre Deulofeu de Figueres regulin el
procediment de sollicitud i resolucié de les faltes d’assisténcia a classe per decisié
col-lectiva de I'alumnat, la qual cosa queda establerta de la forma seguent:

1. Podra faltar a classe per decisio col-lectiva 'alumnat dels ensenyaments de tercer i
quart ’ESO, batxillerat i cicles formatius.

2. La proposta ha d’estar motivada per una convocatoria efectuada oficialment per
sindicats d’estudiants.

3. El tramit s’inicia amb la presentacio al/a la director/a del centre de la proposta de
cada grup de classe dels ensenyaments esmentats amb una antelacié minima de 3
dies lectius a la data prevista per portar a terme la falta d’assisténcia.

4. La proposta ha de contenir:

a. Especificacié del grup de classe.
b. Especificacié del sindicat convocant.
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c. Una exposicié de motius, on es notifiqui la data en qué es portara a terme la
falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva.
d. El llistat d’alumnes, on ha de constar, a més, el DNI, la signatura i la data de
naixement de cada alumne/a.

Perqué es pugui iniciar la tramitacié caldra que les propostes estiguin recolzades per
la majoria absoluta de I'alumnat de cadascun dels ensenyaments promotors.
La direccié del centre comprovara si la proposta presentada compleix els requisits
exigits i, en cas afirmatiu, autoritzara la proposta de faltar a classe per decisio
col-lectiva i ho comunicara als representants de classe. En cas contrari, 'alumnat
haura d’assistir a les classes.
La direccié del centre garantira el dret a assistir a classe i a romandre en el centre
degudament atés l'alumnat que no desitgi exercitar el seu dret, aixi com I'alumnat
gue no disposi de la preceptiva autoritzacio de llurs pares o tutors.
Cal l'autoritzacio expressa del/de la pare, mare, tutor/a de I'alumnat menor d’edat per
tal que pugui exercir el dret a la falta d’assisténcia a classe per decisié col-lectiva.
Aquesta autoritzacié, que s’haura de portar signada abans de I'exercici del dret a
falta per decisié col-lectiva, implicara I'exoneracié de qualsevol responsabilitat del
centre derivada de I'actuacio dels alumnes tant en la resta d’alumnes com respecte a
terceres persones. En cas que l'alumne/a falti a classe sense haver presentat
l'autoritzaci6 signada, la falta es considerara injustificada.
Un cop autoritzada la/les falta/es d’assisténcia a classe per decisié col-lectiva de
lalumnat, I'equip directiu informara el professorat. A partir de la comunicacio
d’aquesta autoritzacio, el professorat no podra programar examens i proves
avaluables per la data en qué es dura a terme la falta d’assisténcia. Pel que fa els
examens i proves avaluables programats amb anterioritat a I'autoritzacié de la falta
d'assisténcia seran desplacats al dia immediatament posterior a la falta. Al mateix
temps, el dia de 'esmentada falta d’assisténcia col-lectiva de I'alumnat, el professorat
podra avancar matéria amb normalitat.

Titol VI. Col-laboracid i participacio dels sectors de la
comunitat escolar

Capitol 1. Aspectes generals

1.

Les families sén una part important de la comunitat escolar, acompanyen els estudis
de l'alumnat i reben informacié del seguiment dels estudis dels seus fills/es.

Capitol 2. Informacié a les families

1.

En comencgar el curs escolar, les families dels alumnes que cursen estudis en el
centre sdn convocats a una reunio explicativa general del nou curs.

Per als alumnes de primer d’ESO, es fa una convocatoria individualitzada, el mes de
setembre, abans de comencgar les classes, a la qual assisteixen families i alumnat de
nova incorporacio al centre.
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3. Les families reben informacié periddica de seguiment dels estudis dels seus/seves
fills/es mitjangant els butlletins de notes, els quals, han de ser retornats amb la
signatura dels pares o tutors.

4. Al llarg del curs, durant I'hora que el professorat tutor té assignat de tutoria de pares,
les families, prévia sol-licitud, son informades pel professorat tutor del seguiment i
aprofitament dels estudis dels seus/seves fills/es.

5. El centre també convocara les families de I'alumnat quan porti a terme activitats que
suposen una alteraci6 en la programacidé general anual (viatges d’estudis,
intercanvis, estades d’idiomes ...).

6. Quan hi hagi situacions extraordinaries que suposin algun canvi en l'organitzacio
general del curs, que impliquin alteracions horaries, o per fets excepcionals, el centre
informara les families pels mitjans més efectius, sovint a través de missatges escrits
en paper lliurats a I'alumnat perqué els transmetin a les families o en els canals de
difusié externs: web o facebook de centre.

7. De les faltes d'assisténcia i de les irregularitats comeses per I'alumnat, les families en
seran informades pel tutor del grup. Aixi mateix, les amonestacions escrites que
preveu el Capitol 4. Régim disciplinari de I'alumnat.

Capitol 3. Associacié de Families d’Alumnes (AFA)

1. LlInstitut Alexandre Deulofeu disposa d’'una Associacio de Families d’Alumnes
convenientment inscrita en el registre d’associacions.

2. Poden formar part de I'AFA tots els pares, mares, tutors/es, guardadors/es de
I'alumnat matriculat en el centre, sempre que aquests no estiguin emancipats.

3. Per formar part de I'AFA, es requereix pagar la quota anual de 30€ per familia.

Capitol 4. Alumnes delegats. Consell de participacio

1. Cada classe, a comengament de curs, elegeix un delegat i un subdelegat.

2. El conjunt de delegats de classe conforma la junta de delegats de centre.

3. La junta de delegats es reuneix prévia convocatoria de caps d’estudis o de
coordinacié pedagodgica amb finalitats concretes i determinades, i atenent les
necessitats i vehiculitzant les inquietuds de I'alumnat.

Capitol 5. Altres organs i procediments de participacio

1. Consell ciutada d’infants. Quatre alumnes de primer cicle d’ESO participen al Consell
ciutada d’infants de Figueres. Aquests representants, juntament amb els/les
delegats/des i sotsdelegats/des fan arribar les propostes del Consell ciutada d’infants
a tot 'alumnat

2. A l'lnstitut, es podran crear altres drgans de participacié sempre i quan s’adequin al
marc normatiu vigent i que disposin de I'aprovacié de la direccio del centre o/i del
consell escolar.
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Capitol 6. Carta de compromis educatiu

1. La carta de compromis educatiu vehicula la relacié de les families amb el centre.

2. En comencar el curs escolar, les families de I'alumnat de nova incorporacié al centre
firmen la carta de compromis educatiu en la qual s’estableix la relacié families —
centre.

Titol VII. Funcionament del centre

Capitol 1. Aspectes generals

Seccio 1. Entrades i sortides del centre

1. El marc horari de I'lnstitut va de les 8.10 h fins les 21.00 h.

2. Lhorari de primer cicle d’ESO i Batxillerat va de les 08.10 a les 11.10 h, amb un
temps d’esbarjo de 11.10 a 11.40,id’11.40 a 14.40 h.

3. Tot 'alumnat accedeix i surt del centre pel portal principal.

4. Lhorari dels Cicles Formatius de Grau Mitja de Cures Auxiliars d’Infermeria i de
Farmacia i Parafarmacia i de Grau Superior de dietética va de les 14.55 a les 17.40
h, amb un temps d'esbarjo de les 17.40 a les 18.05 h, i de les 18.05 fins les 20.45 h.

5. Lalumnat entra al centre seguint I'horari d’inici de classes especificat en els punts
anteriors.

6. En cas d’haver de sortir del centre dins I'’horari escolar, els pares o familiars en qui
deleguin aquests hauran de venir a buscar I'alumne/a i abans d’emportar-se’l hauran
d’omplir un comprovant. En cap cas, I'alumnat menor d’edat no podra sortir del centre
sense l'acompanyament d’un familiar o [lautoritzaci® expressa del/de la
pare/mare/tutor/a.

Seccio 2. Visites dels pares

1. Els pares tenen dret a rebre informacié dels estudis dels seus/seves fills/es.

2. A fi de donar-los aquesta informacié de seguiment, el professorat tutor disposa dins
el seu horari fix d’estada en el centre d’'una hora per atendre les families. A fi que
aquesta visita pugui ser profitosa cal que sigui programada amb antelacio.

3. El professorat tutor al llarg del curs portara a terme, almenys, una reunié amb la
familia dels seus alumnes tutoritzats.

Secciod 3. Activitats complementaries i extraescolars

1. Sén activitats complementaries les que tenen lloc fora de I'horari lectiu de I'alumnat
(visites, sortides escolars, excursions).

2. Tota activitat complementaria que suposi un canvi en l'organitzacié horaria haura de
ser aprovada pel consell escolar.

3. En les activitats complementaries sempre hi haura d’haver preséncia del professorat,
en la proporcié que marqui la normativa vigent.
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L'assisténcia a les activitats complementaries o extraescolars de caire curricular
organitzades pel centre és obligatdria, a no ser que I'alumne/a, a causa d’una sancio
imposada, hagi perdut el dret d’assistir-hi.

Les activitats complementaries tenen un cost que s’ha de carregar sobre els alumnes
participants. L'institut procurara que, en cap cas, la dificultat econdmica no suposi un
obstacle definitiu que impedeixi que un/a alumne/a no pugui participar-hi.

En cada activitat, els pares, mares, tutors/es, guardadors/es seran informats de
lactivitat a realitzar i de les condicions especifiques, si n’hi ha; el pagament de
I'activitat suposa la seva I'acceptacio.

En totes aquestes activitats complementaries i extraescolars, s’aplica la mateixa
normativa de centre i, si s’escau, la normativa aprovada per l'activitat concreta.

Seccid 4. Vigilancia de ’esbarjo

ok owbd~

El temps d’esbarjo és un moment de descans per al professorat i 'alumnat.

L’horari d’esbarjo és de les 11.10 h a les 11.40 h.

L'alumnat d’ESO sortira obligatoriament al pati.

L'alumnat de batxillerat podra sortir fora del recinte de I'Institut per I'accés principal.
L'alumnat de formacio professional podra sortir fora del recinte de I'Institut per I'accés
principal.

La vigilancia del pati va a carrec del professorat de guardia i del personal de
consergeria. Cada professor de guardia és responsable de la zona que té assignada
(annex 1): zona 1, zona 2, zona 3, zona 4, zona 5, zona 6, zona 7, zona 8, zona 9 i
Zona 10 (edifici i biblioteca).

Seccio 5. De les abséncies

De ’alumnat

1.

Quan un alumne no assisteix a classe per motius justificats, els pares, mares o tutors
han d’avisar el centre de 'abséncia, preferiblement a les 8 del mati.

Els pares/mares o tutors omplen i signen l'imprés de sol-licitud de justificacié de
faltes. Aquest imprés ha de ser lliurat al tutor en el termini maxim de tres dies de
'abséncia.

Correspon al tutor portar a terme el recompte de faltes d’assisténcia de I'alumnat al
seu carrec.

Lalumnat de formacié professional que superi el 20% de faltes d’assisténcia
injustificades en un mateix modul o unitat formativa perdra el dret a l'avaluacio
continuada. A efectes de calcul, 'acumulacié de 3 retards injustificats seran
considerats com una falta d’assisténcia.

Per 'alumnat de batxillerat, 'acumulacié de 5 faltes injustificades suposa la pérdua
del dret d’examen. Al mateix temps, les faltes d’assisténcia injustificades en les hores
immediatament prévies a la realitzacié d’'un examen suposen la invalidacié de la
prova realitzada i la pérdua del dret a repetir-la.

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
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Del professorat

1.

Quan el professorat ha de faltar al centre per motius justificats, cal presentar la
sol-licitud prévia a la falta d'assisténcia i deixar feina per I'alumnat a cap d’estudis. El
professorat de guardia cobrira I'abséncia i fara arribar la feina a I'alumnat.

Si la falta d’assisténcia és per motius de salut, caldra presentar la declaracio
responsable justificativa d’abséncia per motius de salut. La durada maxima d’aquesta
abséncia pot ser de 3 dies. A partir del tercer dia ja s’ha de presentar la baixa
médica.

En cas que la falta sigui per baixa médica, caldra fer-la arribar immediatament a
direccio per tal de poder tramitar la substitucio.

Exercici del dret a vaga. En cas de vaga, una vegada hagi finalitzat, el director o
directora ha de fer servir I'aplicaci6 telematica d'introduccié de dades i de gestié de la
vaga. Amb aquesta aplicacié ha de confeccionar la llista del personal del centre que
ha exercit el dret de vaga, donar-la a conéixer al professorat mitjangant el lliurament
dels comunicats corresponents, que es generen a la mateixa aplicacié, amb
acusament de rebuda, i donar-los un termini de cinc dies habils per presentar-hi
al-legacions, d'acord amb el procediment que s'estableix a les instruccions que es
trameten a les direccions dels centres en cas de vaga. Un cop transcorregut aquest
termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats que s'han lliurat i les al-legacions que
s'han rebut.

En el supdsit que s’hagin de decretar serveis minims i aquests no siguin voluntaris,
s’assignaran al professorat de guardia disponible. En cap cas es podra impartir
docéncia en aquestes hores i la funcié del professorat de serveis minims s’haura de
limitar a fer la guarda i vigilancia del grup o grups assignats.

Seccio 6. Horaris del centre

1.

La direccio del centre proposa, després que hagi estat aprovat pel consell escolar, el
marc horari pel curs seglent durant el mes de maig. La direccio territorial del
Departament d’Ensenyament aprova el marc horari del curs escolar.

Qualsevol alteracié del marc horari s’ha d’aprovar per consell escolar i ha de ser
comunicada a la direccio territorial del Departament d’Ensenyament per a la seva
aprovacio definitiva.

Seccio 7. Utilitzacié dels recursos materials

1.

Els recursos materials de I'Institut estan a disposicié de I'alumnat, el qual n’ha de fer
I'ds adequat segons les directrius donades pel professorat.

L'accés a la biblioteca per activitats especifiques de I'alumnat queda reservada al
temps de I'esbarjo, sota supervisié del/de la professor/a vigilant de la zona.

L'accés al préstec bibliotecari es fara I'hora acordada amb aquesta finalitat.

Qualsevol alumne/a, fora de I'horari lectiu, podra fer Us dels recursos i les
instal-lacions del centre amb la supervisié d’'un professor.

y \ ) 09.09.2025 Definitiu Pagina 45 de 60
:, " Institut Alexandre Versi 008 E01D02
\ ' DEULOFEU —— —

- Direccio Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
de centre




Generalitat de Catalunya

m
Y i Formacié Professional

Departament d’Educacio

Institut Alexandre Deulofeu

5.

NOFC

L'alumnat de batxillerat que fa matéries soltes, pot fer Us de I'espai de la cantina com
a aula d’estudi en les hores de I'horari lectiu que tinguin lliures.

Seccié 8. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I’alumnat a la
sortida del centre

1.

L'alumnat que havent de ser recollit s’hagi d’esperar, ho fara dins les dependéncies
de I'Institut.

Seccid 9. Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat

1.

L'absentisme propiament dit és la no-assisténcia reiterada i no justificada de
lalumne/a en edat d’escolaritzacié obligatoria a l'institut Alexandre Deulofeu de
Figueres, tot i que hi ha altres realitats, que sovint s’'inclouen dins aquest terme, com
'abandé, la no-escolaritzacio o la desescolaritzacio.

Quan es detecta un cas d’absentisme escolar, el centre es posara en contacte amb el
pare, mare o tutor legal per tal d’'informar-los de la situacio i recordar-los I'obligacié
de vetllar per I'escolaritzacié correcta dels fills.

Si d’aquestes actuacions no en resulta la rectificacié del comportament absentista,
el/la director/a del centre comunicara per escrit la situacié d’absentisme als serveis
socials del municipi. D’aquesta comunicacié quedara una copia arxivada al centre a
disposicio de la Inspeccié d’Educacié.

Si aquestes actuacions no han resolt de manera efectiva la situacio d’absentisme, el
director del centre informara el director dels serveis territorials d’Ensenyament a
Girona per tal que, si escau, ho posi en coneixement de la Direccié General d’Atencié
a la Infancia i 'Adolescéncia (DGAIA), del departament de Benestar Social i Familia.
En el cas d’alumnes il-localitzables que consten com a matriculats al centre perd que
no es pot contactar amb la familia, el/la director/a del centre n’'informara el director
dels serveis territorials d’Ensenyament a Girona per comprovar un possible canvi de
matricula no notificat i determinar, si escau, donar de baixa dofici 'alumne/a. El
director/a del centre n’'informara també els serveis socials perqué facin les actuacions
oportunes.

Els casos de no-assisténcia injustificada en els nivells no obligatoris es consideraran
faltes en els termes establerts a I'article 37 de la Llei d’educacid, sens perjudici que
I'abséncia injustificada, sistematica i reiterada de I'alumnat de batxillerat, durant 15
dies lectius, pot comportar I'anul-lacié de la seva matricula. En el moment que s'arribi
a acumular aquest periode d'abséncia, aquesta circumstancia es notificara a
l'alumne/a absentista i als seus pares o tutors legals en el cas d'alumnes menors
d'edat. Si en el termini d'una setmana no justifica la seva abséncia, el/la director/a del
centre podra anul-lar la matricula de I'alumne/a per absentisme continuat no justificat,
i la seva vacant la podra ocupar una altra persona.

Quan un/a alumne/a no s’incorpora al centre o deixa d’assistir-hi durant el termini de
dos mesos, sense una causa justificada i un cop exhaurides les vies de comunicacio
amb ell o ella o amb la familia, se’l donara de baixa d’ofici, sens perjudici que, per als
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alumnes d’escolaritzacio obligatoria es portin a terme les actuacions esmentades
més amunt.

Secci6 10. Admissié d’alumnes malalts i dels accidents

1. Com que a totes les aules de I'Institut no hi ha la mateixa accessibilitat, en cas que hi
hagi alumnes que pateixin alguna malaltia o algun impediment de mobilitat, se i
adjudicara una aula de facil accés.

2. El centre vetllara perqué l'alumnat que pateixi una malaltia de llarga durada pugui
tenir seguiment extern fora del centre, amb aquesta finalitat assignara un professor
tutor en el centre i tramitara davant el Departament d’Ensenyament una sol-licitud
perqué pugui rebre atencié domiciliaria.

Secci6 11. Seguretat, higiene i salut

1. LInstitut, per norma general, no administrara medicaments a I'alumnat.

2. A TllInstitut hi ha una farmaciola per casos d’urgéncia que permet I'actuacié del
professorat en cas de necessitar unes primeres cures.

a. La farmaciola estara a I'espai de consergeria, en un armariet.

b. Disposara del material que, preceptivament, disposen les Normes
d’organitzacié i funcionament dels centres de Secundaria que disposa el
Departament d’Ensenyament.

c. El personal de consergeria revisara periddicament les dates de caducitat del
material de la farmaciola.

3. Davant d’un/a alumne/a amb febre de 37,5°C o amb qualsevol simptomatologia que li
impedeixi estar en plenes condicions al centre, I'Institut ha de contactar amb el pare,
la mare, tutor/a o guardador/a i demanar-li que el reculli tan aviat com pugui. Encara
que no es tracti d’'una urgéncia, no ha de quedar-se a l'Institut fins que finalitzi la
jornada escolar.

4. Davant un cas de febrer superior als 37,5°C, mentre s’espera que els pares vinguin a
buscar un alumne, se li podra subministrar paracetamol, sempre i quan es disposi de
I'autoritzacio paterna per a fer-ho.

5. A llnstitut es vetllara perqué es compleixin les mesures sanitaries que es puguin
requerir d’'instancies superiors.

Secciod 12. Gestié de les motxilles escolars

Per tal de garantir la igualtat d’oportunitats de 'alumnat amb necessitats socioecondomiques
desfavorides i d’escolaritzacio, el departament d’Educacié pot destinar una partida
econdmica als centres publics pels alumnes amb aquestes necessitats. Aquesta quantitat,
que es determina a l'inici de cada curs escolar, ens l'indica i l'autoritza el director dels
serveis territorials i €s per a primer i segon d’ESO.

El nombre d’alumnes a finangar es determina d’acord amb els informes individuals emesos
pels treballadors socials dels equips d’assessorament psicopedagogic del nostre centre
educatiu i figuren en el Registre d’alumnes de Catalunya (RALC).
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La quantia va integrament destinada a material didactic i fungible necessari per a
I'escolaritat de l'alumne, incloses les llicéncies digitals i per les despeses de sortides,
activitats i/o colonies. Aixi doncs, aquest alumnat:
1. Queda exempt del pagament de I'aportacié de material escolar.
2. Rebra, en cessio per part del centre, la totalitat dels llibres de text.
3. Podra participar de les sortides, activitats i/o colonies sense fer cap aportacié
econdmica fins que s’hagi esgotat la quantia aportada pel departament d’Educacio.
A partir d’aleshores haura de fer els pagaments pertinents.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions’

S’han de diferenciar les queixes formulades dins el desacord de la practica docent, del que
és una denuncia pretesament formulada per una mala practica en I'exercici de la professié
docent.

1. En el primer cas, s’hauran de buscar les vies de solucié entre alumnat i professorat,
en que la figura del tutor ha d’actuar de mediador.

2. En el segon cas, se seguira la tramitacié que figura en la seccid6 1. Com a norma
general, un escrit de denuncia presentat al centre s’ha de poder resoldre, en primera
instancia, en 'ambit de I'Institut. Amb aquesta finalitat, s’'usaran les vies necessaries
per trobar una solucio.

Seccié 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de servei que
qiiestionin I’exercici professional del personal del centre

1. Lescrit de queixa es presentara al registre d’entrada del centre, amb la identificacio
de la persona o persones que el presenten, i amb especificacidé precisa del que la
motiva. Es recomanable que I'escrit s’Tacompanyi de totes les dades, documents i
altres documents acreditatius dels fets.

2. Correspon a la direcci6 del centre rebre la documentacié, estudiar-la i fer les
comprovacions sobre I'ajustament dels fets exposats a la realitat, traslladar copia de
'escrit de queixa rebut al professorat o treballador afectat i demanar-li un informe
escrit sobre els fets de la queixa, amb l'aportacié de la documentacio probatoria que
consideri oportuna.

' Vegeu la Resoluci6 de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de
queixes presentades per 'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada que questionin la
prestacio del servei en un centre public del Departament d’Ensenyament (Full de Disposicions i Actes
Administratius, nim. 1006, any XXIl, maig 2004).
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3. El/la director/a dura a terme les actuacions oportunes a fi d’esbrinar els fets i, si és el
cas, les actuacions de mediacié necessaries.

4. Ellla director/a contestara per escrit al signant de la queixa presentada la solucio
adoptada o la desestimacié motivada de la queixa. En aquest escrit es fara constar
quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la resolucio
adoptada o les actuacions empreses.

5. Conclosa l'actuaciéo de la direccid, es podra informar la direccid dels Serveis
Territorials de la incidéncia produida i la solucié donada. La documentacié quedara
arxivada a la secretaria del centre a disposicié de la Inspeccié d Ensenyament.

Seccié 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Reclamacions motivades per les qualificacions de 'ESO

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

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs d'ESO

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

Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la realitzacié de
les avaluacions finals de juny i de setembre, en qué els professors estudiaran i resoldran les
possibles reclamacions.

1. Si l'alumne no esta d'acord amb la resolucié dels professors quant a les
qualificacions de les matéries, podra reiterar la reclamacié en un escrit adrecat al
director i presentat el mateix dia o I'endema. També podran adrecar directament al
director, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la
promocio de curs o l'acreditacio final d'etapa.

2. Un cop presentada la reclamacié al director, se seguira la tramitacioé seglent:

a. Si la reclamacié es refereix a la qualificaci6 de matéries, el director la
traslladara al departament, seminari o dérgan equivalent que correspongui, per
tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s'ha atorgat
d'acord amb els criteris d'avaluacioé establerts i formuli la proposta pertinent.
Si consta només d'un o dos membres, I'drgan s'ampliara, fins a tres, amb els
professors que el director designi (entre els professors d'altres matéries del
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mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la
seva proposta raonada de resolucio es faran constar en el llibre d'actes del
departament o seminari, o en el registre documental de funcié equivalent.
Vista la proposta formulada per I'6rgan i I'acta de la sessi6 d'avaluacié en quée
'equip docent atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre
directament la reclamacio, o bé convocar una nova reunié de l'equip docent.
En aquest ultim cas resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la
proposta que faci lI'equip docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions
del qual constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

Si la reclamacio es refereix a decisions sobre la promocié de curs o
acreditacié final de l'etapa, el director podra resoldre directament la
reclamacio en vista de l'acta de la sessié d'avaluacié en qué I'equip docent
atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova reunié de I'equip
docent. En aquest ultim cas, resoldra en vista de l'acta de la sessi6
d'avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals i de la
proposta que formuli l'equip docent en la reunié extraordinaria, les
deliberacions del qual també constaran a I'acta elaborada a tal efecte. També
tindra en compte, si escau, la documentacié generada en el cas que I'alumne
hagués presentat préviament recurs contra les qualificacions finals de les
materies, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat 1.

La resolucio del director es notificara a la persona interessada. En el cas que
la reclamacid sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel
director, l'acta d'avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara a
I'equip docent del grup.

Contra la resolucié que el director doni a la reclamacio I'alumne o, si aquest
és menor d'edat, el seu pare, mare o tutors legals podra recérrer davant el
director dels serveis territorials del Departament d’Ensenyament a Girona, en
escrit del recurrent presentat per mitja del director del centre, en el termini de
cinc dies habils a comptar de lI'endema de la notificacié de la resolucié.
Aquesta possibilitat s'haura de fer constar en la notificacié de resolucié que el
centre fa arribar a l'interessat.

3. En el cas que l'interessat presenti recurs contra la resolucié del centre, el director el
trametra en els tres dies habils seguents als serveis territorials del Departament
d’Ensenyament a Girona, juntament amb la documentacié seguent:

a.

20T

Copia de la reclamacié adrecgada al director del centre.

Copia de I'acta final d'avaluacié del grup a que pertany l'alumne.

Copia de I'acta de les reunions en qué s'hagi analitzat la reclamacio.

Copia de la resolucio del director del centre.

Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg
de l'etapa.

Qualsevol altra documentacidé que, per iniciativa del director o a peticié de
l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.
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La Inspeccié d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes procedimentals
seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questié reclamada. Quan de
l'informe i de la documentacié se'n desprén la conveniéncia de revisar la qualificacio o el
procediment d'avaluacié, si el director dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament a Girona ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una
comissio formada per un professor del centre que no hagi estat responsable directe de la
qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director del centre, un professor d'un altre
centre i un inspector, proposats per la Inspeccié d'Educacié. D'acord amb l'informe de la
Inspeccio i, si escau, de la comissio, el director dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament a Girona ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja
del director del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada, es modificara, en
diligéncia signada pel director, I'acta d'avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara
a I'equip docent del grup.

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

Reclamacions motivades per les qualificacions del Batxillerat

Els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d'edat tenen dret a
sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions d'activitats
parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d'avaluacié, s'adoptin al final d'un curs o del batxillerat.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d'un curs del batxillerat

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i I'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que
s'estudiin.

En tot cas la resolucio definitiva correspondra al professor. L'existéncia de la reclamacié i la
resolucido adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, o
registre documental de funcié equivalent, i es comunicaran a l'equip docent del grup
corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals del batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de batxillerat el centre establira un dia, posterior a
la realitzaci6 de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en qué els professors
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estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si l'alumne no esta d'acord amb la
resolucio, podra reiterar la reclamacio en un escrit adrecat al director i presentat el mateix
dia o I'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacié seguent:

1. El director traslladara la reclamacio al departament, seminari o érgan equivalent que
correspongui per tal que, en reunidé convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s'ha
atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent.
Si consta només d'un o dos membres, I'0rgan s'ampliara, fins a tres, amb els
professors que el director designi (entre els professors d'altres matéries del mateix
ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la seva proposta
raonada de resolucié es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari,
0 en el registre documental de funcié equivalent.

2. Vista la proposta formulada i 'acta de la sessié d'avaluacié en qué I'equip docent
atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la reclamacio, o
bé convocar una nova reunié de I'equip docent. En aquest ultim cas resoldra en vista
dels elements abans esmentats i de la proposta que faci I'equip docent en la reunié
extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada a
tal efecte.

3. La resolucié del director es notificara per escrit a l'interessat. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director, 'acta
d'avaluacié corresponent i es comunicara la modificacio a I'equip docent del grup. En
la notificacio de la resolucié del director s'indicaran els terminis i el procediment que
per recorrer s'especifiquen en el punt d) seglent.

4. L'alumne o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat podra recérrer la
resolucié del director en el termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la
notificacié de la resolucid. Aquest recurs, que anira adrecat al director dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament a Girona, s'haura de presentar al mateix
centre i el director el trametra en els tres dies habils seglients als serveis territorials
esmentats, juntament amb la documentacié seguent:

a. Copia de la reclamacié adregada al director del centre.

Copia de I'acta de les reunions en qué s'hagi estudiat la reclamacio.

Copia de la resolucio recorreguda.

Copia de I'acta final d'avaluacié del grup a que pertany I'alumne.

Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg

de l'etapa.

f. Qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticié de
l'interessat, el director del centre consideri pertinent d'adjuntar-hi.

La Inspeccio d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes procedimentals

seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questié reclamada. Quan de

l'informe i de la documentacié es desprén la conveniéncia de revisar la qualificacié o el
procediment d'avaluacio, si el director dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament a Girona ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una
comissio composta per un professor del centre que no hagi estat responsable directe de la
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qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director, un professor d'un altre centre i un
inspector, proposats per la Inspeccié d'Ensenyament.

D'acord amb l'informe de la Inspeccio i, si escau, de la comissid, el director dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament a Girona ho resoldra definitivament, amb
notificacio a l'interessat, per mitja del director del centre i, si escau, amb els efectes previstos
en el punt 3.

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

Reclamacions motivades per les qualificacions (FP LOGSE i LOE)

L'alumne o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor d'edat té dret a sol-licitar
aclariments per part dels professors respecte de les qualificacions d'activitats parcials o
finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat
del procés d'avaluacid, s'adoptin al final d'un credit. Les reclamacions respecte de les
qualificacions obtingudes i comunicades a l'alumne al final de cada credit, si no les resol
directament la junta d'avaluacié caldra adrecar-les per escrit al director del centre en el
termini de dos dies lectius. El director traslladara la reclamacié al departament o organ
equivalent que correspongui per tal que, en reunié convocada a aquest efecte, estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio per ell establerts i formuli la
proposta pertinent. Si consta tan sols d'un o dos membres, I'0rgan s'ampliara, fins a tres,
amb els professors que el director designi (entre els professors d'altres matéries del mateix
ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la proposta que formuli i de I'acta de la junta
d'avaluacio, el director resoldra la reclamacié. L'existéncia de la reclamacio i la resolucié
adoptada es faran constar a l'acta d'avaluacié corresponent i es notificaran per escrit a la
persona interessada. En la notificacié s'indicaran els terminis i el procediment per recorrer
que s'indica a continuacio. Si I'alumne (o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat)
no esta d'acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies,
mitjangant un escrit, que es presentara al centre, adrecat al director dels serveis territorials
del Departament d’Ensenyament a Girona, i se seguira el procediment que es detalla tot
seguit:

1. El centre el trametra, en els tres dies habils seglents, als serveis territorials del
Departament d’Ensenyament a Girona, conjuntament amb una copia de les actes
d'avaluacio i la documentacié complementaria, a fi que la Inspecciéo d'Educacié
n'emeti informe. Aquest informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en
el tractament de la reclamacié com el fons de la qUestié reclamada.
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2. Quan de linforme i de la documentacié es despren la conveniéncia de revisar la
qualificacié o el procediment d'avaluacié, si el director dels serveis territorials
esmentat ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissio
integrada per un professor del centre que no hagi participat en I'avaluacid, un
professor d'un altre centre i un inspector proposat per la Inspeccié d'Educacio.

3. Vist linforme de la Inspeccio i, si escau, de la comissio, el director dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament a Girona resoldra definitivament amb
notificacié a l'interessat, per mitja del director del centre. El que resulti de la resolucié
final de la reclamacié s'haura d'incorporar, amb la diligéncia corresponent, a I'acta
d'avaluacio a qué es refereixi.

Seccié 3. Impugnacié de decisions dels organs i personal del centre

1. Les impugnacions a les decisions preses pels organs i personal del centre quan es
consideri que lesionen drets, s’adrecaran a la direccié del centre per escrit i seran
registrades d’entrada.

2. Les que afectin a actuacions de personal del centre, si és possible, les resoldra la
direccié. Les que afectin la direccié seran trameses a la direccié dels Serveis
Territorials a Girona.

Capitol 3. Serveis escolars

Seccio 1. Servei de bar-cantina

1. LInstitut disposa de servei de bar-cantina per Us intern de I'alumnat i el personal del
centre.

2. LInstitut cedeix el servei de bar-cantina en concurs public a una empresa de serveis
perqué el gestioni. En les clausules técniques del concurs es fixen les condicions de
la concessio.

3. L’horari de servei a 'alumnat queda circumscrit al periode d’esbarjo, matins, d’11.10
a 11.40 h i una vegada acabades les classes de mati (de 14.40 a 15.30 h). Durant
I'hora d’esbarjo, el servei a 'alumnat es fara a I'exterior, a través de la porta 2.

Secciod 2. Servei de transport escolar

1. Lalumnat que procedeix de les escoles adscrites a I'Institut Alexandre Deulofeu
gaudeix del servei gratuit de transport escolar. Igualment, pot fer us del transport
escolar I'alumnat que cursa batxillerat i que paga la quota imposada pel Consell
Comarcal en el cas que quedin places lliures.

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

3. Els itineraris i els horaris de pujada i baixada de l'autobus els marca el Consell
Comarcal en comencar cada curs.

4. La normativa interna del servei és aplicada pel personal monitor de cada autobus. En
cas d’incidéncies en el transport escolar, el Consell Comarcal ha de trametre els
comunicats a la direccié de I'lnstitut.
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Les incidéncies i les faltes comeses en el transport escolar i donades a coneixer per
escrit al centre seran equiparades a les comeses en els espais de I'Institut.

Capitol 4. Gestié economica

1.

10.

1.

En matéria econdmica, les funcions de la direccié del centre sén: ésser I'drgan de
contractacié del centre (té la competéncia per fer les contractacions necessaries per
al manteniment, d’acord amb la normativa sobre contractacié publica) i, per tant,
autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.
La gesti6 econdmica del centre es regeix pels principis d’eficacia, d’eficiéncia,
d’economia i de caixa i pressupost unics. La gestié econdmica s’ha de sotmetre al
principi del pressupost inicial anivellat en la previsid6 d’ingressos i despeses i al
principi de rendicié de comptes.

El pressupost és unic i la seva vigéncia coincideix amb I'any natural. Per a la seva
elaboracio i execucid es tenen en compte els principis seglents: d’'universalitat, de
claredat, d’especialitat qualitativa, d’exactitud, d’equilibri pressupostari i d’'unitat de
caixa.

El pressupost l'aprovara el director, prévia consulta preceptiva al consell escolar,
abans del 31 de gener.

S’inclou en el pressupost d’ingressos: el romanent del pressupost anterior, els
ingressos afectats a una finalitat determinada, I'assignacié del Departament
d’Ensenyament i altres aportacions d’empreses exteriors al centre. Els ingressos
aportats per les families per sufragar les despeses d’excursions, sortides i activitats
no gratuites que tinguin consideracié d’activitat del centre, aprovades pel consell
escolar, s’inclouen en les partides extrapressupostaries.

S’inclou en el pressupost de despeses totes les despeses que efectui el centre:
despeses fixes i de funcionament ordinari del centre.

Durant I'any natural, el director podra proposar al consell escolar tantes modificacions
del pressupost com siguin necessaries, sempre haura d’estar equilibrat.

La liquidacio del pressupost es presentara al consell escolar per a la seva valoracié i
es presentara al Departament d'Educacio abans del 31 de marg de I'exercici seglent.
L'execucio del pressupost es materialitza en la comptabilitat del centre que segueix
els seglents principis: de registre, de meritacio (les obligacions de despesa s’anoten
segons la data de la factura i els drets de cobrament segons la data del document
que [l'acredita), de documentaci6 (amb document justificatiu i arxivat), de
no-compensacioé i de conciliacio.

Pel que fa a les despeses, el director autoritza la despesa, ordena els pagaments i fa
les contractacions necessaries per al manteniment, els serveis i els subministraments
d’acord amb el pressupost del centre.

Els comptes bancaris del centre els contractara el director, amb el nom i el NIF del
centre. La disposicid de fons del compte requerira la signatura de dues persones
autoritzades: el director i el secretari. El centre disposara de dos comptes bancaris: el
principal, on rebra les assignacions del Departament i des del qual gestionara els
pagaments de funcionament ordinari, i 'auxiliar, que s’haura de fer servir per facilitar
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el control dels ingressos procedents de les families o alumnes. El traspas de fons
entre el compte bancari i la caixa de diner en efectiu quedara registrat en el llibre de
comptes bancaris i en el llibre de caixa.

Els diners de la caixa en efectiu s’integraran en el tractament comptable general del
centre.

El mitia de pagament habitual és la transferéncia bancaria. Els pagaments dels
rebuts de subministrament (aigua, llum, gas i telefonia) es faran per domiciliacio
bancaria. En cas de pagar amb xec bancari, el xec ha de ser nominal i a ingressar a
través d’una entitat bancaria.

El centre ha de portar i custodiar el llibre de compte bancari, el llibre de caixa i el
libre diari d'operacions. La custdodia dels originals de les factures, rebuts o
documentacioé que acrediti la legalitat dels ingressos i la justificacié de la despesa és
de sis anys. | els anys en qué el darrer digit acabi en 1 o 6 ha de ser custodiada
durant 15 anys.

En el relleu en la direccié del centre, el director sortint ha de traspassar la informacié
pressupostaria, els documents comptables i dels fons de tresoreria, aixi com les
obligacions de pagament, els ingressos pendents, les obligacions tributaries i els
contractes vigents, i 'inventari a la data del relleu. El director entrant ha de verificar la
documentacié comptable i els fons de tresoreria que se li traspassen i fer I'acta de
traspas. Aixi mateix s’han de canviar les signatures autoritzades als comptes corrents
del centre.

El centre esta sotmés a les obligacions tributaries: declaracié d’IVA, IRPF, declaracio
anual de tercers

Per als altres aspectes no contemplats en el capitol 4, és d’aplicacié la Instruccio
1/2014 de la secretaria general, relativa a la gestié econdmica dels centres educatius
publics del Departament d’Educacio.

Capitol 5. Gestié académica i administrativa

Seccio 1. De la documentacié académico-administrativa

1.

L'Institut utilitza el programari que el Departament d’Ensenyament posa a la seva
disposicidé per a la gesti6 academicoadministrativa, Esfera i SAGA (Sistema
d’Administracio i Gestié Académica).

Les dades a Esfera i SAGA han d’estar actualitzades a fi de facilitar les extraccions
periodiques que en fa el Departament d’Ensenyament.

Secci6 2. Altra documentacié

1.

La documentacié académica i administrativa sera arxivada en les dependéncies del
centre, d’acord amb les instruccions que disposi el Departament d’Ensenyament.

Per a la publicacié d’'imatges, dades personals o materials, la propietat intel-lectual
dels quals recau en els alumnes menors d’edat, cal disposar de la corresponent
autoritzacio signada per les persones que n’exerceixen la patria potestat. A partir dels
catorze anys (art. 13 del Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre), podran ser els
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mateixos alumnes els que donin el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal i al dret a la imatge.

Per a I'edicié6 de materials elaborats per I'alumne en espais web i altres espais de
comunicacio del centre, cal la cessi6é del dret de comunicacié publica expressat per
escrit de les persones que exerceixen la patria potestat de I'alumne, si és menor
d’edat, o directament de I'alumne si és major d’edat.

A fi de protegir les dades personals i el dret a la imatge dels alumnes i els
treballadors del centre, la documentacié generada durant I'activitat escolar, si és que
no ha de quedar guardada en els departaments i seminaris fins el trenta de setembre
de I'any en curs perqué correspon a material que ha estat objecte d’avaluacié o en
els arxius definitius del centre, es destruira sense que en quedi rastre.

Capitol 6. Activitats fora de [’horari lectiu

1.

10.
1.

12.

Es consideren activitats extraescolars les que es fan fora de I'horari lectiu, les quals
han de ser presentades i aprovades pel consell escolar del centre en iniciar el curs
escolar.

Tenen la consideracié d’activitats fora de I'horari lectiu les activitats que es facin al
marge de I'horari escolar tant en dependéncies del centre com externes.

En totes les activitats extraescolars hi haura preséncia del professorat, que sera la
que marqui el Departament d’Ensenyament en relacié al nombre d’alumnes i a la
consideracié que tingui I'activitat.

En totes aquestes activitats escolars, s’aplica la mateixa normativa de centre i, si
s’escau, la normativa aprovada per I'activitat concreta.

L'alumnat que participa en activitats fora de I'horari lectiu no podra haver estat
sancionat durant el curs escolar.

En el cas que aquestes activitats afectin un grup reduit d’alumnes, es primara els
alumnes que hagin destacat pel seu rendiment escolar i també pel seu bon
comportament en el curs escolar.

L'Institut, en la mesura de les possibilitats del professorat, pot proposar activitats
extraescolars a I'alumnat fora de I'horari lectiu.

Les activitats van adrecades a I'alumnat que, voluntariament i amb el consentiment
dels pares/mares, tutors/es, guardadors/es vulgui participar-hi.

En ser una activitat voluntaria que fa el professorat, que també ho fa de manera
voluntaria i sense compensacié, els alumnes participants han d’assumir els
compromisos que fixara el professorat que tingui cura de les activitats.

L'AMPA podra proposar activitats extraescolars.

Altres organitzacions i entitats sense anim de lucre podran proposar activitats
extraescolars.

Totes les activitats extraescolars hauran de ser aprovades pel consell escolar del
centre.
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Disposicio final

EO1D02: Normes d'organitzacié i funcionament
de centre

NOFC

Aquestes normes entraran en vigor 'endema d’haver estat aprovades pel consell escolar de
I'Institut Alexandre Deulofeu de Figueres.

Figueres, 14 de febrer de 2022

Institut Alexandre
DEULOFEU
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