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1. INTRODUCCIO

Les Normes d'Organitzacid i Funcionament del Centre (NOFC) estan constituides pel conjunt
d’acords i decisions d’organitzacié i funcionament que fan possible, en el dia a dia, el treball educatiu
i de gestié que permet assolir els objectius proposats en el Projecte Educatiu del Centre i en la seva
Programacio Anual.

Aquest document constitueix el cos principal de les NOFC i es completa amb un Manual de
Procediments, que descriu amb detall cadascun dels procediments que es seqgueixen en el dia a dia
del centre.

2. MARC LEGAL DE REFERENCIA

Les NOFC que es presenten, s'emmarquen en la normativa vigent, que es relaciona a continuacio:
Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio.

Decret 279/ 2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l‘alumnat i requlacid de la convivencia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya,

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

Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius publics i del personal
directiu professional docent.

Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencio educativa a I'alumnat en el marc d’un sistema
educatiu inclusiu.

Decret 171/2022, de 20 de setembre, d'ordenacio dels ensenyaments de batxillerat.
Decret 175/2022, de 27 de setembre, d’ordenacio dels ensenyaments de I'educacio basica.

Resolucié EDU/1753/2020, de 16 de juliol, per la qual es modifica la Resoluciéo ENS/585/2017, de 17
de marg, sobre |'elaboracio i la implementacid del Projecte de Convivencia en els centres educatius
dins del marc del Projecte Educatiu de Centre.
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3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | COORDINACIO DEL CENTRE

3.12.  EQUIP DIRECTIU: ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

L'equip directiu és I'0rgan executiu de govern del centre i les persones membres treballen
coordinadament en |'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones membres de I'equip
directiu la gestio del projecte de direccid.

L'equip directiu del centre esta format per la directora, que el presideix, i els altres tres organs
unipersonals de direccio: la cap d'estudis, la secretaria i la Coordinadora Pedagogica.

Cadascun d'aquests organs té unes funcions que li sdn propies, delegades per la Direccio.

3.1.1. DIRECTORA

D’acord amb la normativa vigent, la Direccid del centre exerceix funcions de representacio, de
direccié pedagogica i lideratge, de relacié amb la comunitat escolar, d’organitzacié i funcionament,
de gestid i de cap de personal.

Correspon a la Direccid del centre:

e Representar I'’Administracio educativa en el centre i representar-lo davant totes les
instancies administratives.

e Presidir el Claustre de professorat, el Consell Escolar i els actes academics del centre.

e Formular la proposta inicial de Projecte Educatiu (PEC) i les modificacions i adaptacions
corresponents.

e Vetllar per la realitzacio de les concrecions curriculars i 'aplicacio dels criteris d'organitzacio
pedagogica i curricular en coheréncia amb el PEC.

e Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacid, administrativa i de
comunicacid utilitzada normalment en les activitats del centre tal i com es concretin en el
Projecte Linguistic.

e Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i I'aplicacié de la Programacié General
Anual (PGA), en coordinacié amb I'Equip Directiu.

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

e Duraterme |'assignacio de matéries i grups als diversos equips docents.

e Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte Educatiu i del
funcionament general del centre.

e Participar en 'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal del centre.

e Vetllar perla formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu.
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e Afavorir la convivéncia en el centre.

e Assegurar la participacio efectiva del consell escolar i del claustre.

e Establir canals de relacié amb les associacions de families i, si escau, amb les associacions
d’alumnes i promoure la implicacié del centre en I'entorn social.

e Impulsar I'elaboracio i I'aprovacié de les Normes d'Organitzacid i Funcionament del Centre
(NOFQ).

e Dirigir i gestionar el personal del centre i nomenar els altres drgans unipersonals de direccié
o de coordinacio.

e Emetre documentacio oficial de caracter académic, formular proposta d’expedicio de titols,
visar certificacions, assegurar la custodia de la documentacio, dirigir la gestio economica del
centre, contractar bens i serveis i gestionar el manteniment i la millora de les instal-lacions

del centre.

3.1.2. CAP D’ESTUDIS

Correspon a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui o encarrequi la Direccio,
preferentment en els ambits curriculars, d'organitzacio, coordinacio i sequiment de la imparticio dels
ensenyaments i altres activitats del centre i d'atencidé a l'alumnat, d'acord amb el que prevegi el

Projecte de Direccid i s'incorpori a les NOFC.
Aquestes funcions es concreten en:

e Elaborar els horaris del professorat i alumnat amb la corresponent assignacio d’aules i altres
espais docents, d'acord amb els criteris de confeccio d’horaris del centre.

e Coordinar les supléncies en cas d'abséncies del professorat.

e Vetllar perqué es dugui a terme un desplegament i una concrecié del curriculum coherents
amb el PEC i garantir-ne el seu compliment.

e Vetllar perque cada ambit didactic elabori les programacions de les matéries d’ESO i
Batxillerat, i perqué es compleixin els criteris d'avaluacio.

e Vetllar perqué I'avaluacio del procés d'aprenentatge de I'alumnat sigui coherent al llarg dels
diferents cursos de les etapes d'ESO i Batxillerat, i es dugui a terme en relaciéo amb els
assoliments de les competéncies de cada area o mateéria, juntament amb els coordinadors
d'etapai els caps d’ambit.

e Elaborar els horaris deles sessions d’avaluacid i coordinar-les.

7de 49



ATy Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié , <
m Institut Vinyet. SITGES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

e Formar parti assistir a les reunions de la Comissid de convivencia i vetllar per I'aplicacio de la
normativa amb l'objectiu d'aconseguir un ambient que propicii una docéncia de qualitat i
uns bons aprenentatges.

e Substituir la directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacid.

3.1.3. SECRETARIA

Correspon a la secretaria exercir les funcions que li delegui o encarregui la Direccio, preferentment
en l'ambit de la gestid econdomica, documental, dels recursos materials i de la conservacid i
manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el que prevegi el Projecte de Direccid i s'incorpori a

les NOFC.

Correspon, també, a la secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la secretaria del

Claustre i del Consell Escolar i d'aquells altres 6rgans col-legiats en qué les NOFC aixi ho estableixin.
Aquestes funcions es concreten en:

Pel que fa a la gestio administrativa,

e Vetllar per la correcta realitzacio de les tasques administratives de I'Institut i preveure-les en

funcid del calendari escolar.

Ser l'interlocutor de la Direccio del centre amb el personal d’administracio i serveis.

e Assegurar la custodia de la documentacio académica i administrativa del centre.

Vetllar per tal que el procés d’arxiu del centre es faci d’acord amb la normativa vigent.

Vetllar per la correcta gestio del procés de preinscripcidé i matriculacio de I'alumnat,

garantint la seva adequacio a la normativa vigent.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vistiplau de la

directora.

Redactar les actes de les reunions del Claustre i del Consell Escolar i dels diferents

organismes en que actui com a secretaria.

Pel que fa a la gestid economica,
e Elaborar I'avantprojecte de pressupost anual.

e Efectuarlaliquidacio del pressupost anual.
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e Gestionar la comptabilitat de I'Institut.

e Mantenirlarelacié amb els proveidors i fer les compres de material general.

e Vetllar perI'actualitzacio de I'inventari de I'Institut.

e Coordinar les tasques del manteniment de I'Institut.

e Contractar les intervencions de reparacid, manteniment i millora aprovades en el pressupost
i fer-ne el seguiment.

e Vetllar perla conservacié i manteniment de les instal-lacions.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccio o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacio.

3.1.4. COORDINADORA PEDAGOGICA
Correspon a la coordinadora pedagogica exercir les funcions que li delegui o encarregui la Direccid,
preferentment en I'ambit de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'uns sistema educatiu

inclusiu, d'acord amb el que prevegi el Projecte de Direccid i s'incorpori a les NOFC.
Aquestes funcions es concreten en:

e Participar a la reunio de traspas amb les escoles de primaria per tal de poder fer la correcta
acollida de I'alumnat de 1r ESO.

e Conformar els grups-classe escoltats els coordinadors de nivell i recollides les observacions
dels diversos equips docents.

e Aprovar, durant el curs, els possibles canvis de grup que es puguin proposar.

e Coordinar els Plans d’Accio Tutorial (PAT) d’ESO i Batxillerat i vetllar per tal que s’apliquin.

e Proposar les persones coordinadores de nivell i els tutors de Batxillerat.

e Coordinar I'assignacio dels tutors de seguiment als alumnes d’ESO.

e Vetllar per I'elaboracid de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d'aquells que
presentin necessitats educatives especials i coordinar I'elaboracio dels Plans de Suport
Individualitzats (PI).

e Vetllar per I'adequada selecciéd del material didactic, ja siguin llibres, Ilicéncies digitals o
material d’elaboracid propia, juntament amb els caps dels diversos ambits didactics.

e Vetllar per la correcta planificacio i gestid de les activitats curriculars fora del centre i

coordinar totes les comunicacions que se'n derivin.
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e Coordinar les relacions amb els serveis educatius i especialment amb [I'Equip
d'Assessorament Psicopedagogic (EAP), amb els professionals externs de Salut, amb els
Serveis Socials Basics i de Joventut.

e Convocar i coordinar les reunions d'equips docents d’'ESO i Batxillerat, juntament amb els
coordinadors de nivell i els tutors de Batxillerat.

e Convocaricoordinar les reunions setmanals amb els coordinadors de nivell d’ESO.

e Convocaricoordinar les reunions setmanals amb els tutors de Batxillerat.

e Convocari presidir les reunions de la Comissio d’Atencio Educativa Inclusiva (CAEI).

e Convocari presidir les reunions de la Comissio Social.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccio o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacio.

3.2.  ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

El Consell Escolar i el Claustre del professorat son els organs col-legiats de participacio de la
comunitat escolar en el govern i la gestio del centre i la seva composicio es detalla en els segients

apartats.

3.2.12. CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar és I'organ col-legiat de participacio de la comunitat escolar en el govern de
I'Institut. Es renova per meitats cada dos anys, a través de les eleccions que convoca el Departament
d’Educacio.

D’acord amb la normativa vigent, el Consell Escolar de I'Institut esta format per 17 membres:

- Directora

- Capd'estudis

- Secretaria

- 6representants del sector professorat
- 2representants del sector families

- 3representants del sector alumnat

- 1representant del PAS

- 1representant de I'Ajuntament

- 1representant de I'AFA

Les funcions d’aquest organ de participacio, requlades per la LEC, son les segients:

e Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres

cinquenes parts dels membres.
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e Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

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

e Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

e Aprovar la carta de compromis educatiu.

e Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

e Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

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

e Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

e Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
I'evolucio del rendiment escolar.

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

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

3.2.2. CLAUSTRE DE PROFESSORAT

El Claustre del professorat és I'0rgan de participacid del professorat en el control i la gestio de
I'ordenaci6 de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es integrat
per tot el professorat i el presideix la directora del centre.

Les funcions d’aquest organ de participacio, requlades per la LEC, son les seguents:

e Interveniren I'elaboracio i la modificacio del PEC.

e Designar els professors que han de participar en el procés de seleccié del director o
directora.

e Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accio tutorial.

o Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

e Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

e Elegirels representants del professorat en el Consell Escolar.

e Donar suport a 'Equip Directiu en el compliment de la PGA.

e Lesque liatribueixin les NOFC, en el marc de I'ordenament vigent.
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e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccid o atribuides per disposicions

del Departament d’Educacio.

3.3. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

La Direccié nomena diversos organs unipersonals de coordinacié que donen suport a I'Equip Directiu

i que vetllen pel correcte desplegament del PEC, la PGA i el PAT.

3.3.1. COORDINADORS DE NIVELL AL'ESO

El centre té un coordinador per a cadascun dels quatre nivells d'ESO, amb les funcions segients:

e Impartir les sessions setmanals de tutoria, d’acord amb el PAT, a tots els grups del nivell.

e Convocar i coordinar les reunions d’Equip Docent del nivell i aixecar-ne acta per fer-hi
constar els acords presos.

e Assistir a les reunions setmanals dels coordinadors de nivell d’ESO amb la coordinacio
pedagogica.

e Exercir la interlocucio entre I'Equip Directiu i I'Equip Docent, aixi com entre I'Equip Docent i
I'alumnat.

e Vetllar per I'aplicacié dels acords presos en les diverses reunions.

e Presidir les juntes d'avaluacio del nivell i aixecar-ne acta per fer-hi constar els acords presos.

e Redactar la memoria de la Coordinacio del Nivell coincidint amb el final de curs.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacid.

3.3.2. COORDINADOR DE CONVIVENCIA | BENESTAR EMOCIONAL (COCOBE)

Correspon al coordinador de coeducacio, convivéncia i benestar de I'alumnat (COCOBE) promoure la
convivencia positiva en el centre, impulsar la coeducacid en la comunitat educativa, protegir
I'alumnat davant de situacions de violéncies i vetllar pel benestar emocional de l'alumnat, i té

atribuides les funcions segients, d’acord amb la normativa vigent:

e Coordinar, conjuntament amb la Direccio del centre, el Projecte de Convivencia i totes les
actuacions relacionades amb el seu desplegament.

e Vetllar perque el PEC i les programacions de les matéries incorporin els vectors de benestar
emocional, de coeducacid i perspectiva de genere, ciutadania democratica i consciéncia

global.
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e Promoure dins el Projecte de Convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar per als
alumnes, aixi com la cultura del bon tracte envers ells.

e Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzaciéo de métodes de resolucié pacifica de
conflictes amb enfocament restauratiu.

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

e Donar a conéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat educativa en
relacio amb la coeducacio, convivéncia i benestar de l'alumnat.

e Donar informacio, a la comunitat educativa, sobre els protocols en matéria de prevencio i
proteccio de qualsevol forma de violencia.

e Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra
I'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencio en el marc dels protocols previstos
pel Departament d'Educacio.

e Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.

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

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacio.

3.3.3. COORDINADOR LIC

Correspon al coordinador de llengua, interculturalitat i cohesid social (LIC) promoure i coordinar les
actuacions en matéria de sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacid intercultural i de la
llengua catalana com a eix vertebrador, i té atribuides les funcions seglents, d'acord amb la

normativa vigent:

e Col-laborar amb I'Equip Directiu en la revisio del Projecte LingUistic del centre (PLC).

e Col-laborar amb I'Equip Directiu en la redaccio i actualitzacio dels documents de gestio de
centre en relacid amb la llengua i els usos linguistics, la competéncia plurilingie i I'Us
institucional de la llengua catalana en tots els ambits de comunicacié del centre.

e Proporcionar dades sobre el context sociolinguistic del centre, de I'alumnat i de les families.

e Definir estrategies d'atencié a I'alumnat nouvingut, en col-laboracié amb la Coordinacié
Pedagogica.

13de 49



ATy Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié , <
m Institut Vinyet. SITGES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

e Assessorar el claustre sobre I'aplicacio de les actuacions previstes al PLC.

e Recolliri analitzar les necessitats de formacio linguistica i metodologica que calguin per a la
capacitacio linguistica del professorat.

e Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb |'entorn per potenciar I'Us de la
llengua catalana.

e Promoure actuacions de sensibilitzacié envers les llengues familiars de I'alumnat d’origen
estranger.

e Redactar la memoria de la Coordinacié coincidint amb el final de curs.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccié o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacio.

3.3.4. COORDINADOR DIGITAL
Correspon al coordinador digital la gestio de |'estratégia digital del centre i de les tecnologies
digitals que s’hi utilitzen en els processos d’ensenyament-aprenentatge, i té atribuides les funcions

segUents, d'acord amb la normativa vigent:

e Assessorar el professorat i el personal d'atencié educativa en I'Us didactic i inclusiu de les
tecnologies digitals i orientar-los sobre la formacié en competéncies digitals.

e Assessorar el personal en I'Us de les aplicacions de gestid académica, economica i
administrativa del Departament.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments digitals de centre.

e Ferelsequiment dels serveis TIC.

e Vetllar pel compliment de la reglamentacié normativa i dels estandards tecnologics.

e Fomentar la utilitzacio, preferentment, de programari i recursos digitals en catala.

e Col-laborar en la promocié d'una cultura de centre basada en la inclusio digital i en el disseny
universal per a I'aprenentatge amb I'Us de la tecnologia.

e Formar part de la Comissio Digital del centre, impulsar i dinamitzar-ne les reunions, fer-ne
les actes i vetllar pel compliment dels acords presos.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.

e Redactar la memoria de la Coordinacid coincidint amb el final de curs.
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3.3.5. COORDINADOR DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS
Correspon al coordinador de prevencid de riscos laborals, promoure i coordinar les actuacions en
matéria de salut i seguretat al centre i té atribuides les funcions segients, d’acord amb la normativa

vigent:

e Promoure i fomentar l'interés i la cooperacid dels treballadors en I'accioé preventiva,
d’acord amb les orientacions del servei i de les seccions de prevencio de riscos laborals i
les instruccions de la Direccid del centre.

e Col-laborar amb I'Equip Directiu en la revisio del Pla d'Emergencia, i en la implantacio, la
planificacio i la realitzacio dels simulacres.

e Revisar periodicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d’assegurar-ne
I'adequacio i funcionalitat.

e Promoureifer el sequiment d’actuacions d’ordre i neteja.

e Donar suport la Direccid del centre per formalitzar i trametre el “Full de Notificacio
d'accident, incident laboral o malaltia professional”.

e Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre i en I'avaluacio i el control dels
riscos generals i especifics al centre.

e Collaborar, amb el professorat per desenvolupar, dins del curriculum de I'alumnat,
continguts de prevencio de riscos.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccio o atribuides per disposicions
del Departament d’Educacio.

e Redactarla memoria de la Coordinacio coincidint amb el final de curs.

3.3.6. COORDINADOR DE LA PLATAFORMA DE GESTIO D’ASSISTENCIA DE L'ALUMNAT
Correspon al coordinador de la plataforma de gestio d'assisténcia de I'alumnat el manteniment,
I'actualitzacio i la gestié del programari del centre que registra |'assisténcia, els retards i les

abséncies de I'alumnat i té atribuides les funcions seglents:

e Col-laborar amb la Direccio per actualitzar i/o renovar el programari de gestio d'assisténcia.
e Formar-se en |'Us d’aquest programari i estar al dia de les noves versions.

e Formar el professorat per tal que conegui I'eina de gestio i n‘optimitzi la seva utilitzacio.
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e Revisar peridodicament que |'assisténcia, els retards i les abséncies de I'alumnat s’estiguin
registrant per part del professorat i fer les comunicacions oportunes.

e Resoldre els dubtes del professorat i donar-los suport técnic al llarg de tot el curs.

e Actualitzar la plataforma, a linici i al llarg del curs, amb les altes i baixes d'alumnat i
professorat que es puguin produir.

e Agquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.

e Redactar la memoria de la Coordinacid coincidint amb el final de curs.

3.3.7. CAP D'’ORIENTACIO EDUCATIVA

Correspon al cap d’orientacié educativa promoure les actuacions que garanteixin I'acompanyament
personalitzat de I'alumne per part de tot el personal docent del centre i vetllar per una atencio
educativa inclusiva i una accio tutorial que contempli I'ambit academic, el personal i el social, i té

atribuides les funcions segients, d’acord amb la normativa vigent:

e Donar suport a I'Equip Directiu en la planificacio de I'accio tutorial i I'orientacio académica i
professional al servei de la personalitzacio i la projeccid dels aprenentatges.

e Coordinar els plans, programes i accions d’orientacio educativa del centre.

e Coordinar I'avaluacié de l'accio orientadora del centre i les accions de millora derivades
d’aquest procés.

e Coordinar la col-laboracié dels professionals de I'especialitat d’orientacié educativa amb els
equips docents de cada nivell de I'ESO.

e Collaborar amb la Coordinacié Pedagogica en el disseny de les actuacions relatives a
I'acollida de I'alumnat i promoure mecanismes que vetllin per la coheréncia pedagogica
entre etapes i ensenyaments.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.

e Redactar la memoria de la Coordinaci¢ a final de curs, que incloura les actuacions del

COCOBE del centre.
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3.3.8. CAPS D'AMBIT
Correspon als diferents caps d’ambit coordinar el personal docent de les especialitats que

conformen I'ambit i i tenen atribuides les funcions segiUents, d'acord amb la normativa vigent:

e Garantir la coheréncia dels enfocaments metodologics, les concrecions i les programacions
curriculars i els materials didactics d'acord amb el PEC i la PGA a totes les mateéries de
I'ambit.

e Garantir la qualitat en els procediments i els criteris d'avaluacio d'acord amb el PEC.

e Donar suport al personal docent de nova incorporacié a I'ambit.

e En el cas particular de 'ambit de Llengues, garantir la coordinacié entre el personal docent
que imparteix les materies de Llengua Catalana i de Llengua Castellana amb I|'objectiu
d’afavorir un millor aprenentatge dels aspectes comuns d'ambdues llengUes.

e Aquelles altres que li siguin encomanades per la Direccio o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.

e Coordinar la redaccio de la memoria de 'ambit a final de cada curs escolar.
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4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

4.1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT

Tot el personal docent del centre s'organitza en equips docents, en ambits i en diferents comissions.

Aixi mateix pot exercir la tutoria de seguiment a I'ESO o la tutoria de grup, al Batxillerat.

4.1.1. EQUIPS DOCENTS

Els equips docents del centre estan formats per tot el professorat que imparteix classe a un nivell i

grup concret.

Cada equip docent d’ESO té un coordinador de nivell, que el presideix, qui es reuneix periodicament

amb la coordinadora pedagogica per tal de fer el sequiment del PAT i del nivell en general.

Un professor pot pertanyer a més d'un equip docent, si bé, com a principi organitzatiu, es procura
que pertanyi al minim nombre d’equips docents possible. A tal efecte, és I'equip directiu qui assigna

els grups de docencia a cada professor.

4.1.2. AMBITS DE CONEIXEMENT

El professorat del centre, a més de formar part d'un o més equips docents, forma part també d’un
Unic ambit didactic. A cada ambit, s’hi agrupen docents de diferents materies dins de I'ambit. Cada
ambit té un cap que n‘exerceix la coordinacio i que es reuneix periodicament amb I'equip directiu. Els

ambits s'han descrit a I'apartat 2.4.10.

4.1.3. TUTORS DE SEGUIMENT A L'ESO

Tot I'alumnat d'ESO del centre té assignat un tutor de sequiment, d’entre els membres del claustre
que formen part de I'Equip Docent del nivell. Per norma general, tots els docents del centre que no
exerceixen un carrec directiu o una coordinacio de nivell sén tutors de seguiment, siimparteixen

docéncia en un grup-classe de I'etapa.
Es detallen a continuacio les funcions que s'han de dur a terme des de la tutoria de sequiment:

Relacionades amb I'alumne

e Duraterme el sequiment dels processos d’aprenentatge de I'alumnat.
e Promoure laimplicacid de I'alumnat en el seu propi procés educatiu i de creixement personal.

e Acompanyar l'alumnat en el seu procés de creixement personal i social.
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e Afavorir el procés de maduracid vocacional i I'orientacid educativa i professional de I'alumnat.
e Establir una relacio fluida amb I'alumnat que faciliti la creacio del vincle amb el centre.
e Coordinar la redaccio del Pla de Suport Individualitzat (PI) per a aquells alumnes que I'han de

tenir.

Relacionades amb la familia:

e Centralitzar totes les comunicacions de I'Equip Docent amb la familia.

e Informar, assessorar i orientar les families sobre tots aquells aspectes que afectin I'educacio dels
seus fills.

e Explicar ala familia el contingut del Pla de Suport Individualitzat per a aquells alumnes que I'han
de tenir i traslladar el Pl signat a la Direcci6 segons les instruccions rebudes.

e Implicar les families en activitats de suport a I'aprenentatge i I'orientacio dels seus fills.

e Establir una relacio fluida amb la familia que faciliti la creacio del vincle amb el centre.

e Comunicar a les families les incidéncies que hagi comeés I'alumne tan aviat com sigui possible.

Relacionades amb I'Equip Docent

e Sistematitzar la recollida d'informacio que I'Equip Docent té sobre I'alumnat.
e Informar I'Equip Docent de qualsevol circumstancia que incideixi en el procés d'aprenentatge de
I'alumnat.

e Informar I'Equip Docent dels acords a qué s'arriba amb alumnat i familia.
Relacionades amb I'Equip Directiu

e Informar la Cap d’Estudis dels tutorats que acumulin incidencies o n’hagin comés alguna de

gravetat considerable a fi efecte que es puguin prendre les mesures oportunes.

Al Manual de Procediments es detallen els procediments de comunicacié del tutor de seguiment amb
I'alumnat, les families, I'Equip Docent, el departament d'Orientacio Educativa i I'Equip Directiu.

4.1.4. TUTORS DE GRUP A BATXILLERAT

Al Batxillerat, cadascun dels grups-classe té assignat un tutor que té les funcions segients:

e Duraterme el sequiment dels processos d’aprenentatge de I'alumnat.

e Promoure laimplicacid de I'alumnat en el seu propi procés educatiu i de creixement personal.
e Acompanyar l'alumnat en el seu procés de creixement personal i social.

e Afavorir el procés de maduracid vocacional i I'orientacid educativa i professional de I'alumnat.
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e Informar, assessorar i orientar les families sobre tots aquells aspectes que afectin I'educacio dels
seus fills.

e Sistematitzar la recollida d'informacid que I'Equip Docent té sobre I'alumnat.

e Informar I'Equip docent de qualsevol circumstancia que incideixi en el procés d’aprenentatge de
I'alumnat.

e Informar I'Equip docent dels acords a qué s’arriba amb alumnat i familia.

e Trametre per correu electronic a les adreces corporatives de les families tots els butlletins
d’avaluacid, amb copia al correu de I'alumne tutorat.

e Informar la Cap d’Estudis dels tutorats que acumulin incidencies o n’hagin comeés alguna de

gravetat considerable a fi efecte que es puguin prendre les mesures oportunes.

e Assistir a la reunions de coordinacié amb la coordinacié pedagogica.

e Col-laborar amb la coordinacié pedagogica en la concrecid del PAT de Batxillerat.

e Exercir la interlocucié entre I'Equip Directiu i I'Equip Docent, aixi com entre I'Equip Docent i
I'alumnat.

e Presidir les sessions d'avaluacio finals ordinaries i extraordinaries.

e Coordinar les actuacions relacionades amb les PAU i la preinscripcid a la Universitat.

Al Manual de procediments es detallen els procediments de comunicacio del tutor de Batxillerat amb
I'alumnat, les families, I'Equip Docent i 'Equip Directiu.

4.1.5. REUNIONS DEL PROFESSORAT

L'organitzacio pedagogica del centre preveu, amb caracter general, les reunions segients en horari
fix de mati:

e Reunid d’Equip Directiu

e Reunid de coordinadors d'ESO amb la Coordinacié Pedagogica
e Reunio de tutors de batxillerat amb la Coordinacié Pedagogica
e Reunid de caps d’Ambit amb I'Equip Directiu

e Reunid del coordinador digital amb I'Equip Directiu

| en horari fix de tarda:

e Reunid dels diversos Equips Docents
e Reunio dels diversos Ambits didactics
e Reunid de tutors de sequiment d'ESO
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Les sessions d'avaluacid i les sessions de Claustre es fan a les tardes fora d’horari fix, prévia
convocatoria o comunicacio per correu electronic.

Pel que fa a les reunions dels tutors amb I'alumnat tutorat, aquestes es duen a terme en hores
complementaries en horari fix. Les reunions amb les families es duen a terme en les hores
complementaries no sotmeses a horari fix.

4.1.6. COMISSIO D'ATENCIO EDUCATIVA INCLUSIVA (CAEI)
La comissio d'atencio educativa inclusiva (CAEI) vetlla perqué la previsid, la concrecio, I'aplicacio, el
seguiment i avaluacié de les mesures i els suports d'atencid educativa es regeixin pels principis

d'equitat, igualtat d'oportunitats, igualtat de tracte i no discriminacid, i inclusio.

La CAEI esta formada per:

- la coordinadora pedagogica, com a membre de I'equip directiu, qui la presideix.

- Els orientadors educatius de 'ESO

- els orientadors assignats a I'alumnat amb SIEI

- el referent de I'equip d'assessorament i orientacio psicopedagogica (EAP) assignat al centre

- el tutor de I’Aula d’'Acollida, quan aixi se’l convoqui

- el referent dels Serveis Socials de I'’Ajuntament de Sitges quan es faci Comissio Social que,
amb caracter general, té una periodicitat mensual.

Les funcions de la comissio, que es reuneix setmanalment, son les segUents:

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

b) Planificar i organitzar I'atencié educativa de tot I'alumnat, graduant la intensitat de les
mesures i suports que correspongui: universals, addicionals i intensius.

c) Ferelseguiment, I'avaluacidil'ajustament de I'aplicacid de les mesures i dels suports.

d) Detectar, minimitzar i/o eliminar les possibles barreres d'accés a |'aprenentatge i a la
participacio que es troben en el context.

e) Prioritzar les demandes d'atencio a l'alumnat, elaborant la proposta d'actuacions,
incloent-hi I'avaluacié psicopedagogica, si escau, que conforma la resposta educativa.

f) Garantir, de forma prioritaria, I'atencié educativa i el seguiment de l'alumnat que
presenta necessitats especifiques de suport educatiu o situacions especifiques
determinades per condicions de salut, de compliment de mesures judicials

d'internament o de mesures de proteccio de caracter residencial.
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g) Col-laborar en la presa de decisions relacionades amb el pla de suport individualitzat i
amb el seu seguiment.

h) Vetllar per garantir la continuitat i la coheréncia de I'atencié educativa a tot I'alumnat en
la transicio entre etapes, i també entre cursos.

i) Promoure l'intercanvi, la reflexid i I'argumentacié pedagogica entre els professionals.

j) Establir la periodicitat de reunions de la CAEl i els temes a tractar i documentar
degudament el contingut d'aquestes reunions. Transferir les decisions acordades als
agents implicats.

k) Promoure el treball en xarxa amb altres membres de la comunitat educativa.

l) Organitzar, ajustar i fer el sequiment de I'aplicacid dels recursos de que disposa el centre
i de les mesures adoptades per aplicar els criteris (determinats en el PEC) i les actuacions
per a l'atencio a I'alumnat.

m) Proposar els procediments i criteris que han d'emprar els equips docents per fer les
adaptacions o els plans de suport individualitzats (PI) que corresponguin.

n) Col-laborar amb I'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 per atendre a l'alumnat.

0) Col-laborar amb els equips docents per establir els criteris per a l'avaluacié formativa de
I'alumnat.

p) Fer el seguiment dels alumnes que han passat de sisé de primaria a primer d'ESO i
valorar les ajudes pedagogiques emprades, en el marc de la coordinacié entre primaria i
secundaria.

q) Fer la prevencid i el seguiment dels alumnes amb risc d'abandonament escolar
prematur.

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

s) Ferelseqguimentilavaloracio de les decisions que es prenguin en el marc de la CAEI.

t) Altres funcions que en aquest ambit li atribueixi li atribueixi la Direccid del centre.
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4.2. ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT

4.2.1. DISTRIBUCIO DE L'ALUMNAT EN GRUPS

D’acord amb el PEC, tots els grups-classe del centre son grups heterogenis, on hi conviu alumnat
amb diversos interessos, aptituds, actituds, fortaleses, debilitats, capacitats i resultats académics.
Aixi mateix, en la confeccid de grups, es vetlla per mantenir un equilibri entre escoles de
procedéncia, nombre d’alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu, nombre de nois i
noies i manteniment dels agrupaments naturals sempre que generin climes de convivéncia

col-laboratius i positius a I'aula.

A final de curs per al curs segient i al llarg del curs si escau, I'equip docent pot proposar
reestructuracio de grups per tal de garantir I'heterogeneitat, el bon clima de treball i els altres
principis de formacio6 de grups que consten al PEC. La Coordinacié Pedagogica estudia la proposta i

la resol.

4.2.2. ATENCIO INCLUSIVA DE L'ALUMNAT
Les mesures universals d'atencio inclusiva de la diversitat que consten al PEC son d’obligat

compliment per tots els docents i a tots els nivells de I'ESO.

Les mesures addicionals, que no tenen caracter permanent (entre d'altres suport d’aula d’acollida,
suport lingUistic, sequiment tutorial intensiu) que requereixi cert alumnat en concret han de constar

a les programacions didactiques. Aquests suports s’han d'aplicar a proposta de la CAEI.

Les mesures intensives, que tenen caracter permanent (SIEIl, UEC, SIAL, entre d'altres), que
s'apliquen a alumnat amb necessitats educatives especials (NEE), han de constar als corresponents

plans individualitzats.

Entenent, per tant, que la diversitat és una condicio intrinseca dels diversos grups-classe, s'atendra
tot I'alumnat dins del grup ordinari, i només en els casos d’alumnat que rep SIEl o de I'Aula

d'Acollida, treballara algunes hores en petit grup.
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4.2.3. METODOLOGIES

D’acord amb el PEC, que estableix que la diversificacié metodologica és un dels objectius
pedagogics de I'Institut Vinyet, el centre no marca cap linia metodologica de treball si bé en el si dels
Equips Docents cal vetllar per I'equilibri metodologic del nivell i per la coheréncia de les mesures de

gestio i organitzacio d'aula que s'apliquen a cadascun dels grups.

Les programacions didactiques han de recollir, necessariament, metodologies que fomentin la
1 !
participacio activa de tot I'alumnat, la practica controlada de nous continguts, la diversificacio

d’activitats i I'avaluacio formativa i formadora.

4.2.4. CONCRECIO COMPETENCIAL DEL CURRICULUM

El curriculum que segueixen els diferents nivells d’'ESO i Batxillerat s'adeqien a la normativa vigent i
a les concrecions publicades als corresponents DOIGC de cada curs.

El curriculum s’estructura en matéries tant a 'ESO com al Batxillerat.

Amb caracter general, les matéries que es cursen a 1r, 2n i 3r d’'ESO, amb la seva distribucié horaria

son:
MATERIES 1ESO 2 ESO 3 ESO
LLENGUA CATALANA | LITERATURA 3 3 3
LLENGUA CASTELLANA | LITERATURA 3 3 3
LLENGUA ESTRANGERA (ANGLES) 3 4 3
MATEMATIQUES 3 4 4
CIENCIES SOCIALS: GEOGRAFIA | HISTORIA 3 3 3
TECNOLOGIA I DIGITALITZACIO 2 2 2
EDUCACIO FiSICA 2 2 2
BIOLOGIA | GEOLOGIA 3 - 2
FISICA | QUIMICA - 3 2
MUSICA 2 - 2
EDUCACIO VISUAL | PLASTICA 2 2 -
OPTATIVES DE CENTRE: ROTATIVES 2 2 2
LECTURA 1 1 1
TUTORIA 1 1 1
30h 30h 30h

A la franja d’optatives es cursa la Segona Llengua Estrangera: frances.
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MATERIES OPTATIVES DE 4t ESO

MATERIES 4ESO Hores
LLENGUA CATALANA | LITERATURA 3 ARTS ESCENIQUES | DANSA
LLENGUA CASTELLANA | LITERATURA 3 BIOLOGIA | GEOLOGIA
LLENGUA ESTRANGERA (ANGLES) 3 DIGITALITZACIO
MATEMATIQUES 4 ECONOMIA BASICA
CIENCIES SOCIALS: GEOGRAFIA | HISTORIA 3 EXPRESSIO ARTISTICA
EDUCACIO FiSICA 2 FILOSOFIA
MATERIES OPTATIVES (*) 10 FISICA 1 QUIMICA
EDUCACIO EN VALORS CiVICS | ETICS 1 LLATI: LLENGUA | CULTURA
TUTORIA 1 MUSICA

30h SEGONA LLENGUA ESTRANGERA: FRANCES

TECNOLOGIA

A la materia d’Educacio en valors civics i étics s'hi desenvolupa el projecte de Servei Comunitari.

Pel que fa al Batxillerat les matéries comunes, de modalitat i optatives que s’ofereixen al centre sén

les que determini la normativa vigent amb un comput horari global de 30 hores. El centre també

ofereix la possibilitat de cursar materies per I'lOC.

MATERIES

LLENGUA CATALANA | LITERATURA (a 1ria 2n)

LLENGUA CASTELLANA | LITERATURA (a 1ria 2n)

LLENGUA ESTRANGERA - ANGLES (a 1ria 2n)

EDUCACIO FiSICA (només a 1r)

FILOSOFIA (només a 1r)

HISTORIA DE LA FILOSOFIA (només a 2n)

HISTORIA (només a 2n)

TUTORIA (a 1ria2n)

MATERIA OBLIGATORIA DE MODALITAT (a 1ria 2n)

MATERIA DE MODALITAT 2 (a 1ria 2n)

MATERIA DE MODALITAT 3 (a 1ria 2n)

MATERIES OPTATIVES (a 1ria 2n)

TREBALL DE RECERCA
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4.2.5. AVALUACIO

L'avaluacio dels processos d'aprenentatge de I'alumnat a |'educacié secundaria obligatoria és un
component essencial de I'aprenentatge de cada alumne o alumna i ha de formar part de la
programacio didactica, ha de ser global, continua i formativa, i ha de tenir en compte el procés de
desenvolupament i el grau d'assoliment de les competéncies, el progrés en el conjunt dels processos

d'aprenentatge i la variabilitat de I'alumnat.

Els diferents ambits consensuen i acorden, a l'inici de curs, els criteris d’avaluacid per a cada materia,
que s'aproven en un reunio de caps d’ambit amb la Direccio del centre. Amb posterioritat, son

comunicats a I'alumnat i a les families i es troben publicats a la pagina web per a la seva consulta.

L’equip docent comparteix, també amb I'alumnat, els objectius d’aprenentatge i ofereix temps per
I'autoreflexid, amb I'objectiu d’assequrar que, més enlla de la seva funcié qualificadora, I'avaluacio

capaciti I'alumnat per autoregular el seu propi procés d'aprenentatge.

L'avaluacio, que té caracter continu i formatiu durant tot el curs escolar, permet generar diversos
moments de reflexio, que coincideixen amb la finalitzacio dels tres trimestres. Aixi, cadascuna de les
avaluacions parcials, ofereix una oportunitat de reflexio a I'Equip Docent, reunit en sessio
d’avaluacid, sobre els processos d’ensenyament-aprenentatge i sobre els diversos grups classe. Aixi
mateix, la devolucid qualitativa d’aquestes sessions, es trasllada a I'alumnat i a les families a través
del tutor, qui ofereix una valoracié academica, personal, social i relacional de I'alumne i lliura
Iinforme d’avaluacio corresponent que, a banda d’incloure el grau d'assoliment de les diverses

materies, ofereix comentaris que facilitin estratégies de millora a I'alumnat durant el curs.

Coincidint amb la finalitzacid del curs escolar, els diversos Equips Docents es reuneixen en sessio
d’avaluacid final i, d’acord amb la normativa vigent, es fa I'avaluacié del curs de cadascuna de les
materies i s'informa de les conseqiéncies de I'avaluacio i, si escau, de I'obtencio del titol, quan es fa

al darrer curs de I'etapa, tant a ESO com a Batxillerat.

4.2.6. ACCIO | SEGUIMENT TUTORIAL

Com ja s’ha exposat al capitol d’organitzacio del professorat, cada nivell d’'ESO té un coordinador,
que duu a terme les sessions de tutoria grupal de tots els grups del nivell en horari setmanal fix. Al

Batxillerat, les sessions de tutoria grupal, les duen a terme els tutors de cada grup classe.
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En aquesta hora de tutoria es desenvolupa el Pla d’Accio Tutorial a cada nivell.

D’altra banda, tots els alumnes d’ESO tenen un tutor de sequiment (les funcions del qual s’han
descrit a I'apartat 3.1.3), que desenvolupa la tutoria individual de I'alumne i en fa el sequiment
académic, personal. | social. Els tutors de seguiment de cada nivell estan coordinats pel coordinador

corresponent.

Afinal de curs, es fa una memoria de la coordinacio de cada nivell, es valoren les activitats incloses

en el Pla d'Accid Tutorial i es fan les propostes corresponents per al curs segient.

4.2.7. ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL

Si bé cada nivell de I'ESO té assignat un orientador educatiu, la funcioé orientadora forma part de la
funcio tutorial. Aixi, al PEC, es fa referéncia a I'accio tutorial i orientadora i als objectius d’aquesta

accio tutorial.

Per tal d'acompanyar I'alumnat en el seu procés d'aprenentatge i en la construccio del seu itinerari
formatiu i projecte de vida, de manera compartida amb les families, el tutor de seguiment té un
paper important sobretot a 3ri 4t d'ESO, cursos en qué el PAT contempla diverses activitats

relacionades amb I'orientacié académica i professional.

A 3rd'ESO és fonamental acompanyar I'alumnat en la tria de les matéries optatives de 4t d’ESO, per
la qual cosa el PAT preveu una xerrada en hora de tutoria grupal i I'assessorament dels diferents

docents i del coordinador de nivell, a més dels tutors de seguiment.

Pel que fa a 4t d'ESO, al final del 2n trimestre es lliura a les families, juntament amb el butlleti
d’avaluacio, el Consell Orientador, emés per I'equip docent perd que parteix de les entrevistes que el
tutor de sequiment ha fet amb I'alumne i amb la familia, en les quals les dues parts han pogut
manifestar les expectatives académiques, professionals i/o laborals a curt i mitja termini, finalitzada
I'etapa obligatoria. Aixi mateix, el tutor trasllada a I'alumne i la familia les recomanacions i les

orientacions de I'equip docent, sense que aquestes tinguin un caracter vinculant.
En aquest procés, I'orientador del nivell assessora I'alumnat, les families i els tutors.
A 2n de Batxillerat, el PAT també preveu I'orientacié académica i professional i els tutors

desenvolupen diverses activitats per acompanyar I'alumnat en aquesta decisid.
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5. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

5.12. HORARIS

Nota general relativa als horaris:
Per garantir el dret de les persones de la comunitat educativa a la desconnexié digital, es limitaran les
comunicacions digitals en vacances escolars, caps de setmana, periodes de descans i de conciliacié familiar.

5.1.1. HORARIDEL PROFESSORAT

D’acord amb els Documents per a I"Organitzacié i la Gestio dels centres, I'horari del professorat és de

37 hores i 30 minuts a la setmana, d'acord amb la distribucié seguent:

e 24 hores de permanéncia al centre en horari fix que es distribueixen en 18 hores lectives i 6
hores d'activitats complementaries en les que es duran a terme guardies i altres vigilancies,
reunions setmanals d'equip docent, reunions de departament, coordinacions d'ambit i de
tutories, comissid d'atencid a la diversitat, coordinacions de nivell, coordinacions amb
especialistes per a I'atencid a la diversitat i altres encarrecs que, en el marc de les seves funcions,
faci el director o directora.

Els membres electes que formin part del Consell Escolar tindran una compensacié de 2 hores de
guardia per cada sessio del Consell Escolar a la que hagin assistit. Aquesta hora de guardia sera
la que constara al seu horari com a G-consell escolar. Es deixaran de fer les dues G-consell escolar

posteriors a la sessio del Consell Escolar.

e 6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fixen les que es duran a terme
reunions d'avaluacid, reunions de claustre, reunions de consell escolar, reunions amb pares i
mares, coordinacid o tutoria de les practiques de la formacio inicial de professorat, tutoria a
professorat novell, reunions de coordinacio amb altres centres, reunions amb professionals i

entitats externes, activitats de reforg i de tutoria, etc.

e 7 hores i 30 minuts per a les tasques segients: organitzacid i preparacié de les activitats,
seguiment de les tasques i aprenentatge de I'alumnat, elaboracié de materials, programacio i
coordinacidé d'activitats, impuls de projectes d'innovacio, millores educatives, participacio en

cursos i activitats de formacio, etc.

Per cobrir les absencies de professorat ocasionades per diversos motius, el centre organitza un

sistema de guardies que es detalla al Manual de Procediments i que consta a la Guia del professorat ,
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document que es lliura al professorat a I'inici de cada curs, i que es revisa i actualitza, com a minim,

anualment.

En els dies de jornades especials, com Nadal, Carnaval o Sant Jordi, I'horari per a tot el professorat
que fa jornada completa sera de 8.30 a 13.00 (4 hores lectives i 30 minuts d’esbarjo). El professorat
amb jornada reduida haura d'assistir al centre en la proporcid horaria corresponent a la seva jornada

en cas que aquell dia li correspongués assistir al centre.

Al Manual de Procediments s'hi descriuen els canals de comunicacio i justificacio d'absencies, aixi

com altres qiestions relatives a I'horari i assisténcia del personal docent.

5.1.2. HORARI DEL PAS | DEL PAE
Soén Personal d’Administracio i Serveis (PAS) el personal auxiliar administratiu i el personal
subaltern. Es personal d’atenci6 educativa (PAE) I'educadora d’educacié especial que dona suport a

I'alumnat amb necessitats educatives especials.

En tots dos casos, en régim de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts
setmanals, llevat dels periodes especials, determinats per Funcié Publica en qué la jornada setmanal

és de 35 hores.

La distribucio horaria setmanal la fixa cada curs la Secretaria segons les necessitats del centre i amb

el vistiplau de la Direccio.

Els membres electes que formin part del Consell Escolar tindran una compensacio de 2 hores de
presencia al centre amb posterioritat a cada sessio del Consell Escolar en horari acordat amb la

secretaria del centre.

5.1.3. HORARIDE L'ALUMNAT. ENTRADES | SORTIDES.

El marc horari per a I'alumnat del centre és de 8.30 a 15.00, amb dues franges d’esbarjo. A les 8.25

comenga I'entrada de I'alumnat al centre. A les 8.30 comencen les classes.

Les sessions lectives de les diverses materies s'organitzen amb |'objectiu d’afavorir metodologies i
organitzacions d’aula que permetin la presentacid de continguts i la practica i participacio activa a
I'aula de I'alumnat. Aixi, en les matéries amb una carrega lectiva de 3 hores setmanals, 2 de les
sessions es faran de manera successiva en I'horari de I'alumnat i la tercera hora es dura a terme de

manera independent. Les materies amb una carrega lectiva de 4 hores setmanals, s'organitzaran en
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un sol bloc de dues sessions i en dues sessions més independents. Pel que fa a les matéries amb una

carrega lectiva de 2 hores setmanals, aquestes es duran a terme de manera continuada.

Durant el periode d’esbarjo, tots els alumnes d’ESO han de romandre al centre. L'alumnat de
Batxillerat pot sortir del centre en els periodes d’esbarjo, sempre que aixi ho hagi autoritzat la
familia en el moment de la matricula, i quan el centre els comuniqui I'absencia del docent amb qui

tinguin classe, sens perjudici que hagin de realitzar les tasques previstes de manera asincrona.

L'alumnat d’ESO no pot sortir sol del centre. Cal que un dels tutors legals o una persona major

d’edat autoritzada per ells entri al centre i ompli i signi el registre de sortides a consergeria.

L'alumnat de Batxillerat pot sortir sol del centre sempre que aixi ho hagi autoritzat la familia en el

moment de la matricula.

5.2. NORMES DE FUNCIONAMENT PER AL PROFESSORAT

Com a complement d'aquestes NOFC, els diversos procediments que afecten el dia a dia del
professorat es descriven al Manual de Procediments i consten, de manera sintética, a la Guia del
professorat, que s'actualitza anualment i es lliura el primer dia de curs al professorat o el primer dia

que un docent substitut s'incorpora al centre.

5.3. NORMES DE FUNCIONAMENT PER A L'ALUMNAT

La normativa basica que I'alumnat ha de conéixer es detalla en el document Normes basiques de
funcionament que I'alumnat signa a comengament de cada curs per tal de deixar constancia que les
coneix i que sap que les ha de complir. Aquest document forma part de les NOFC, I'aprova el Consell

Escolarivertebra la primera sessio del PAT.

5.4. NORMES DE FUNCIONAMENT RELATIVES AL CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar del centre es regeix pel que dicta la normativa general respecte els Consells

Escolars dels centres publics.
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Al Manual de Procediments hi consta el procediment per proveir cobertura de les vacants del Consell

Escolar al llarg del curs.

5.5. GESTIO ECONOMICA | DE RECURSOS MATERIALS.

La gestio economica del centre la duu a terme la persona Secretaria del centre segons la normativa

vigentia les directrius del Departament d’Educacio.

Les families fan una aportacié economica al centre en concepte de material pedagogic, socialitzacid
de llibres de lectura i de text, llicencies digitals, contractacid de xerrades o tallers formatius tant

relacionats amb les diferents matéries com relacionats amb el PAT dels diferents nivells.

Aquestes aportacions es revisen anualment i s'aproven pel Consell Escolar en el moment en que

s'aprova el pressupost de I'exercici .

5.6. NORMATIVA RELATIVA A LES SORTIDES CURRICULARS.

Les sortides previstes per a cada curs son proposades pels diferents ambits didactics o per les
diferents coordinacions de nivell o pedagogica i son aprovades pel Consell Escolar, quan s'aprova la

Programacio General Anual (PGA).

Ala memoria de final de curs es valoren, pels ambits o coordinacions, les sortides que s’han dut a
terme aquell curs escolar i es proposen les del curs vinent, que es concreten a comengament de curs

per tal que es puguin presentar al Consell Escolar.

Pel que fa a les sortides amb pernoctacio, com a norma general, les persones organitzadores de la
sortida son les responsables de proposar a la direccio I'equip de professorat acompanyant de la
sortida, de manera preferent amb docents del mateix nivell o amb les persones que es consideren
més adients en funcio de les caracteristiques de la sortida i sempre d'acord amb les ratios que
determini el Departament d’Educacio. Es procurara que en les sortides amb pernoctacio, ien la

mesura del possible, hi hagi com a minim un acompanyant masculii un de femeni.

Pel que fa a les sortides d'un sol dia, com a norma general, les persones organitzadores de la sortida
son les responsables de proposar a la direccid I'equip de professorat acompanyant de la sortida, de

manera preferent amb docents del mateix nivell o amb les persones que es consideren més adients
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en funcid de les caracteristiques de la sortida i sempre d’acord amb les ratios que determini el
Departament d’Educacid. En cas que les persones organitzadores no aconsegueixin un equip
d’acompanyants, la Direccio6 del centre proposara els docents que consideri més adients, sens
perjudici de quin sigui el seu horari fix aquell dia, sempre tenint en compte de no superar les 37 hores

i mitja d’horari setmanal de cap docent.

El professorat organitzador i acompanyant a una sortida pot proposar a la Direccié que no participin
a la sortida alumnes dels quals no tinguin la plena confianga que poden complir les normes fora del
centre perque tenen incidencies acumulades per haver-les incomplert al centre amb anterioritat. A
més, no participaran en una o més sortides aquells alumnes als quals se’ls hagi imposat aquesta

sancié com a conseqiencia d'un expedient sancionador.

Al Manual de procediments podem trobar-hi el procediment de Sortides pedagogiques.

5.7. ALTRES PROCEDIMENTS QUE HAN DE CONSTAR A LES NOFC

5.7.2. FORMULACIO, APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC
D’acord amb I'article 94 de la Llei d’Educacié de Catalunya, en els centres publics, correspon al
director o directora formular la proposta inicial del projecte educatiu i les modificacions i

adaptacions corresponents, impulsar-ne I'elaboracio i proposar-ne I'aprovacio al consell escolar.
El PEC de I'Institut Vinyet s’aprova pel Consell Escolar i es fa public a la pagina web del centre.

El PEC es revisa de manera prescriptiva quan hi ha un canvi de Direccio i d’aquesta revisid se'n pot

derivar o no una actualitzacio que haura de ser aprovada pel Consell Escolar.
5.7.2. RENDICIO DE COMPTES AL CONSELL ESCOLAR AMB RELACIO A LA GESTIO DEL
PROJECTE EDUCATIU

El Projecte Educatiu es desenvolupa en els Projectes de Direccio i en les Programacions Generals
Anuals del centre, els quals tenen fixada una rendicio de comptes de final de mandat o anual

respectivament en sessio de Consell Escolar.

5.7.3. INTERVENCIO DEL CLAUSTRE EN LA FORMULACIO DE LES NOFC
D’acord amb el que consta als DOIGC, “el director o directora del centre public (...) impulsa l'elaboracié

de les NOFC i de les successives adequacions, d'acord amb les necessitats del projecte educatiu del
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centre i amb la participacié del claustre. Aixi mateix, en el cas dels centres publics, el director o directora

les proposa perqué les aprovi el consell escolar, i vetlla perqué s'apliquin”.

A l'Institut Vinyet, les modificacions de les NOFC s’aproven en sessio de Consell Escolar previa

presentacié de la redaccio definitiva en sessio de Claustre de professorat.

5.7.4. PROCEDIMENT PER A LA GESTIO QUEIXES SOBRE LA PRESTACIO DEL SERVEI
La Direccio del centre atén totes les families que aixi ho demanen a través d'una sol-licitud de reunio
adrecada a la Direccio del centre amb registre d’entrada o de manera més informal, a través del

correu corporatiu de les families adrecada al correu de I'Institut.

Si, amb la reunié amb la Direccio, les families no queden satisfetes poden seguir el procediment

segUent que preveu la normativa.

D’acord amb la Resolucié de 24 de maig de 2004, de la Secretaria General del Departament
Ensenyament (anomenat aixi aleshores), en cas que hi hagi en el centre escolar una queixa
d'alumnes, pares, mares, professorat o altres persones que qiestionin la prestacio del servei, cal

sequir els passos seguents:

1) Presentacio de I'escrit de queixa o denuncia al registre d’entrada del centre, adrecat a la
Direccid. Aquest escrit haura de contenir:
- identificacio de la persona o persones que el presenten

- contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible
- dataisignatura
- documents adjunts acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci

referéncia

2) Actuacio de la Direccio del centre davant de I'escrit:
- rebre la documentacio i estudiar-la

- obtenirindicis i, sempre que sigui possible, fer comprovacions per arribar a
evidencies sobre |'ajustament dels fets exposats a la realitat

- traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, si escau,
i demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacio de la documentacid provatoria que consideri oportuna

- demanar |'opinio d'organs de govern i/o de participacio del centre sobre el fons de la
questio

- estudiar el tema amb la informacio aixi recollida
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- sila Direccié ho considera oportu, dur a terme totes les actuacions d’informacio,
d’assessorament, de correccid i, si fa al cas, d'aplicacié dels procediments de
mediacio, en el marc de les funcions que la direccio té atribuides com a representant
de I’Administracio en el centre

- contestar per escrit als que han presentat la queixa, com a minim, al primer signant,
amb constancia de recepcid, comunicant-los la solucié a qué s’ha arribat o, si escau,
la desestimacio motivada de la queixa, i fer constar en |'escrit de resposta informacio
sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la
resolucio adoptada o les actuacions empreses per la direccio del centre

- enelcas que la Direccid sigui part directament interessada en la queixa, s’haura

d'abstenir de contestar i, en el seu lloc, ho fara el cap d'estudis.

3) Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio:
- Conclosa I'actuacio de la Direccid, es podra informar la Direccié dels Serveis

Territorials de la incidéncia produida i la solucio que se li ha donat
- Arxiu de la documentacio generada, en original o copies autenticades, a la secretaria

del centre, a disposicio de la Inspeccio Educativa
5.7.5. PROCEDIMENT PER DEFINIR LLOCS DE TREBALL ESPECIFICS D’ACORD AMB EL
PROJECTE EDUCATIU O EL PROJECTE DE DIRECCIO

En cas que el centre necessiti definir llocs de treball especifics d’acord amb el Projecte Educatiu o el
Projecte de Direccio, seguira la normativa vigent en aquell moment i fara les actuacions i

comunicacions prescriptives als diferents estaments de la comunitat educativa.

34 de 49



ATy Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié , <
m Institut Vinyet. SITGES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

6. CONVIVENCIA

6.1. CONVIVENCIA | RESOLUCIO DE CONFLICTES. QUESTIONS GENERALS

El marc de convivéncia del centre té els segUents referents normatius:

- DECRET 279/ 2006 de 4 de juliol, sobre drets i deures de l‘alumnat i requlacié de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya,

- LLEI 12/2009 de 10 de juliol, d’educacid, (LEC) article 37,
- Decret 102/2010 de 3 d'agost, d’autonomia dels centres educatius,

- RESOLUCIO ENS/585/2017, de 17 de marg, sobre lelaboracié i la implementacié del Projecte de
Convivéncia en els centres educatius dins del marc del Projecte Educatiu de Centre modificada per la

- Resolucio EDU/1753/2020 de 16 de juliol sobre la implementacid del Projecte de Convivéncia.
- Tots els protocols publicats pel Departament en relacié a la conviveéncia als centres.

Totes les persones membres de la comunitat educativa tenen dret a conviure en un bon clima
escolar i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta. L'aprenentatge i la practica de la

convivéncia sén elements fonamentals del procés educatiu.

Totes les mesures que adopta el centre respecten el dret a I'educacié de I'alumnat i no poden anar

contra la dignitat personal dels alumnes.

La tutoria resulta cabdal per garantir un bon clima de convivéencia, entenent-la no tan sols com la
tasca del tutor de sequiment sin6 com la tutoria compartida per tot el professorat de I'equip docent
del nivell. En cas d'un incident, si el propi alumne no el pot resoldre, ha de recérrer al seu tutor de

seguiment o a un professor de I'equip docent.

Sempre que sigui possible, cal procurar que el dialeg o la mediacié esdevingui el mitja preferent de
resolucid dels conflictes dins de la comunitat educativa, sense perjudici d'altres iniciatives de foment

de la convivéncia i de la resolucid i restauracio pacifica dels conflictes.

Les conductes i els actes dels alumnes contraris a les normes de convivéncia es tipifiquen com a
faltes si perjudiquen greument la convivéncia i, com a irregularitats, si no perjudiquen greument la

convivéncia, segons l'article 35 de la LEC.

Les faltes estan descrites a I'article 37 de la LEC i comporten la imposicio de les sancions que aquesta

llei determina en el mateix article. Es detallen a 'apartat 6.4. d’aquestes NOFC.
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Les irregularitats, aixi com les mesures que comporten, es descriuen a |'apartat 6.5. d’aquestes

NOFC.

D'acord amb Iarticle 35.3 de la LEC, es poden corregir i sancionar les faltes i irregularitats
realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzaci¢ d’activitats lectives fora del

centre, durant les sortides amb pernoctacid i en el servei de menjador.

Igualment, comporten I'adopcid de les mesures correctores i sancionadores que escaiguin, els actes
dels alumnes que, encara que tinguin 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.

6.2. PROJECTE DE CONVIVENCIA

El Projecte de convivéncia del centre reflecteix les accions que el centre educatiu desenvolupa per
capacitar tot I'alumnat i la resta de la comunitat educativa per a la convivéncia i la gestio positiva i

restaurativa dels conflictes.
Aquestes accions van adrecades a la millora de la convivencia en diversos ambits i nivells d’actuacio.

El centre segueix i aplica tots els protocols per a la millora de la convivéncia que estableix el

Departament d’Educacio.

6.3. COMISSIO DE CONVIVENCIA

La comissio de convivéncia del centre esta formada per:

- la cap d'estudis, com a membre de I'Equip Directiu

- un altre membre de I'Equip Directiu, entre la coordinadora pedagogica i la secretaria

- la COCOBE del centre

- el coordinador del nivell d'ESO i/o el tutor de sequiment que correspongui, en el cas que
s’hagin de tractar incidéncies d’alumnes d'ESO

- el tutor de Batxillerat, en el cas que s’hagin de tractar incidéncies d’alumnes de Batxillerat

La Comissio de Convivéncia es reuneix amb una periodicitat variable, en funcio dels casos a tractar i

és presidida per la Cap d’Estudis i, en la seva abséncia, per |'altre membre de I'Equip Directiu que hi

sigui present.
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La comissid de convivéncia ha de vetllar per la correcta aplicacié del Pla de Convivéncia i ha de

proposar, si és necessari, activitats concretes per la promocio de la convivencia al centre.
A part d'aquests grans objectius, les funcions de la comissid son les segUents:

- Tractar els casos d'alumnat que acumula incidéncies i decidir les actuacions que s’han
d’emprendre.
- Fer el seguiment de les decisions preses i de les actuacions dutes a terme.

- Altres funcions que en aquest ambit li atribueixi la Direccio del centre.

En casos d'alumnat que hagi comeés una falta greu contraria a les normes de convivencia del centre
d’acord amb larticle 37.1 de la LEC, es constitueix una subcomissié formada per la Cap d’Estudis i
I'altre membre de I'Equip Directiu que estigui disponible en aquell moment per tal d’executar amb
caracter urgent la mesura cautelar que es decideixi d'acord amb el que estableix la LEC i el
“Procediment d'intervencié en cas de faltes greument perjudicials per a la convivéencia” del

Departament d’Educacid, d’octubre de 2023 ( 0 el que I'hagi substituit si és el cas).

6.4. CONDUCTES | ACTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA: FALTES

En aquest apartat es fa un resum del que consta a la LEC i al Decret d’Autonomia dels centres
educatius i, també, al document “Procediment d'intervencid en cas de faltes greument perjudicials

per a la convivencia” del Departament d’Educacio.

6.4.1. IDENTIFICACIO DE LES FALTES
D’acord amb I'article 37.1 de la LEC, es consideren faltes greument perjudicials per a la convivencia

en el centre educatiu les conductes seglents, que tenen la consideracio de conductes sancionables:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres
de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinencesi els actes que

atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacio o la
sostraccio de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de la

vida escolar.
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c) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la

incitacio a aquests actes.
d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

Els actes o les conductes anteriors que impliquin discriminacio per rad de génere, sexe, raca,
naixenca o qualsevol altra condicio personal o social dels afectats s'han de considerar especialment

greus.

6.4.2. GRADUACIO DE LES SANCIONS A LES FALTES
Segons consta als articles 24.3 i 24.4 del Decret 102/2010 d’Autonomia dels centres educatius, per a
la graduacio en I'aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes de I'article 37.2 de la LEC, s’han

de tenir en compte els criteris segients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

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

I'alumnat.
e) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacio que se sanciona.
f) La reincidencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referencia I'article 37.1 de la Llei d'educacio sthan de
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han d'acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacio per rad de génere, sexe,
raga, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin

afectades per I'actuacio a corregir.

6.4.3. SANCIONS IMPOSABLES A LES FALTES
Les sancions que es poden imposar per la comissio d'alguna de les faltes tipificades a I'article 37.11

que es detallen a I'apartat anterior son les que consten a I'article 37.3 de la LEC i son:

a) la suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries per un periode

maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacio del curs academic
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b) la suspensid del dret d'assistir al centre o a determinades classes per un periode maxim de tres

mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacio del curs academic, si son menys de tres mesos
c) lainhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.

Pel caracter especificila rellevancia d'algunes de les conductes que perjudiquen greument la
convivéncia, aixi com quan es donen les circumstancies que les fan especialment greus, el centre

segueix els protocols especifics que el Departament d’Educacio ha elaborat .

Els alumnes objecte d'obertura d’expedient disciplinari no podran ser delegats ni sotsdelegats de
curs ni pertanyer al Consell Escolar. Si ja ho son hauran de ser rellevats del seu carrec i substituits per

I'alumne segient més votat.

6.4.4. COMPETENCIA PER IMPOSAR LES SANCIONS A LES FALTES
Talicom consta a l'art. 25 del Decret 102/2010 d’Autonomia dels centres educatius, correspon a la

Direccio del centre imposar la sancid en la resolucio de I'expedient incoat a |'efecte.

A I'esmentat article hi consta que la sancié minima en cas de privacio d'assisténcia al centre és de 3

dies lectius.

6.4.5. PRESCRIPCIONS DE LES FALTES

Tali com consta a I'art. 25.5 del Decret 102/2010 d’Autonomia dels centres educatius les faltes i

sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissiod i de la seva imposicid.

6.4.6. GARANTIES | PROCEDIMENT EN LA CORRECCIO DE LES FALTES
Tal i com consta a l'art. 25 del Decret 102/2010 d’Autonomia dels centres educatius, les faltes
greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a I'article 37.1 de la LEC es

corregeixen mitjancant una sancid de les previstes a I'article 37.3 de la Llei esmentada.

Correspon a la Direcci¢ del centre imposar la sancid en la resolucid de I'expedient incoat a I'efecte,
sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en
el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la

resolucié del mateix expedient.

Per a la instruccid del corresponent expedient, cal sequir els passos que es detallen en I'article 25 de

I'esmentat Decret, sent especialment important |'apartat 25.7:
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“Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
l'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la comissid dels
fets i accepten la sancié corresponent, la direccid imposa i aplica directament la sancid. Tanmateix, ha
de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de ['acceptacid de la sancid per part

de l'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.”

6.5. CONDUCTES | ACTES NO GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA:
IRREGULARITATS

En aquest apartat es fa un resum del que consta a la LEC, Decret d’Autonomia dels centres educatius

i es determina com s’actua al centre davant aquestes conductes.

6.5.1. IDENTIFICACIO DE LES IRREGULARITATS

D’acord amb I'article 37.4. de la LEC, es consideren irregularitats els segients actes o conductes

contraries a la convivéncia:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de
la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin

contra llur intimitat o llur integritat personal quan no siguin de caracter greu.

b) L'alteracio injustificada del desenvolupament normal de les activitats del centre, el deteriorament

de les dependéncies o els equipaments del centre, quan no siguin de caracter greu.
d) La comissio d'actes contraris a les normes de convivencia del centre.
e) Les faltes injustificades d'assisténcia a classe i de puntualitat.

i) Incompliment de la "Normativa basica de funcionament del centre” que es comunica a I'alumnat al

comengament de cada curs.

j) La comissio d'actes contraris a les normes de convivéncies del centre, quan no revesteixen caracter

greu.

Les incorreccions prescriuen als tres mesos a partir de la seva comissio.

6.5.2. CIRCUMSTANCIES ATENUANTS | AGREUJANTS DE LES IRREGULARITATS

Circumstancies atenuants (que poden disminuir la gravetat de I'actuacid de I'alumnat):

a) Reconeixement espontani de la conducta incorrecta.
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b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el centre.

c) La peticid de disculpes immediates en els casos d'alteracio del desenvolupament de les

activitats del centre i d’injuries i ofenses quan no revesteixen caracter greu.
d) L'oferiment d'actuacions compensadores del dany causat.
e) La falta d'intencionalitat.

f) Les disculpes de I'alumne o el compromis de reparacié del mal sofert en el cas d’haver-se iniciat
el procés de mediacid, quan no es pugui arribar a un acord perqué la persona perjudicada no
accepta la mediacio, o quan el compromis de reparacio acordat no es pugui dur a terme per

causes alienes a la voluntat dels mediants.
Circumstancies agreujants (que poden intensificar la gravetat de I'actuacio de I'alumnat):

a) Que |'acte comés atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la comunitat
educativa per ra¢ de naixement, raca, sexe, religio o per qualsevol altra circumstancia

personal o social.

b) Que I'acte comes comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als

incorporats recentment al centre.
) La premeditacioila reiteracio.
d) La col-lectivitat i/o publicitat manifesta.
e) La falta de reconeixement de la conducta incorrecta.

f) Lanegativa a la peticio de disculpes

6.5.3. MESURES APLICABLES A LES IRREGULARITATS
Al centre, qualsevol irregularitat que el professorat observa s’ha de registrar al Registre d’Incidéncies,
que és accessible a I'escriptori virtual del professorat i, alhora, ha de comunicar-ho a la familia a

través de la plataforma de la gestio de I'assistencia de I'alumnat.

Els tutors de seguiment o tutors de grup de Batxillerat, en el marc del sequiment tutorial de
I'alumnat, consulten setmanalment aquest Registre, en parlen amb I'alumne i n‘informen

puntualment les families.
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En cas d’acumulacié d’incidéncies, els tutors de sequiment o tutors de grup de Batxillerat informen
la Cap d’Estudis, qui manté una reunié amb I'alumne afectat per tal que pugui reconduir la seva

conducta.

Si persisteixen les irregularitats, els tutors de seguiment o tutors de grup de Batxillerat informen la
Cap d’Estudis per tal que, en sessid de Comissid de Convivéncia i amb tota la informacio a I'abast,
incloent les circumstancies atenuants o agreujants de les irregularitats, es pugui determinar la

mesura més adequada per a cada situacio.

Les mesures correctores que s'acordin es comunicaran formalment a la familia de I'alumne per part

de la Cap d’Estudis o la persona en qui ella delegui.

Les mesures aplicables son diverses i parteixen d'un punt de vista constructiu i reparador. Poden ser,
entre d'altres:
a) Amonestacio oral per part del docent de manera immediata en el moment de comissio de la
irregularitat.
b) Compareixenca davant la Cap d’Estudis o de la Directora del centre.
¢) Realitzacio de tasques educadores en horari no lectiu.
d) Reparacio economica dels danys causats al centre o bé a d'altres membres de la comunitat
educativa.
e) Suspensio del dret de participar en sortides curriculars o de convivencia.
f) Suspensio del dret d’assisténcia al centre per un periode d'1 dia o superior.
g) Canvide grup classe.

h) Qualsevol altra mesura que la Comissid de convivencia determini.

6.6. DRETS | DEURES DE L'’ALUMNAT

El “Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de ‘alumnat i requlacio de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya”, afectat en part pel "DECRET 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius” té vigents en el moment de redactar aquestes NOFC els capitols

1i2 del Titol 2 que descriuen respectivament els drets i els deures de I'alumnat.

Els drets de I'alumnat consten a la Normativa basica de funcionament que es comparteix amb
I'alumnat el primer dia, es treballa a comengament de curs en sessid de tutoria grupal, es presenta a

les families en reunid d'inici de curs i es comparteix a la pagina web del centre per a la seva consulta.
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6.7. MESURES DE CONTROL DE L'ABSENTISME ESCOLAR

Els casos de possible absentisme escolar es tracten a la Comissio Social que es reuneix mensualment
i de la qual en forma part el referent dels Serveis Socials de I'Ajuntament de Sitges, la coordinadora

pedagogica i els coordinadors de nivell d’'ESO.
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6.8. US DEL TELEFON MOBIL AL CENTRE EDUCATIU

Normativa aprovada pel Consell Escolar de l'Institut Vinyet en data 5 de setembre de 2024
1. DISPOSICIO GENERAL

A l'Institut Vinyet, I'Us de telefons mobils esta prohibit a I'alumnat en tots els espais del centre
educatiu i també en totes les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne que
porti un telefon mobil I'ha d’apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti apagat de manera
que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema fins que I'alumne

abandoni l'institut.
Aquesta disposicio general és valida tant per a I'alumnat d’/ESO com de Batxillerat.

Aquest prohibicio s'estén també al servei de menjador, a les les activitats extraescolars organitzades
per I'AFA i a les activitats efectuades fora del centre que complementen ifo formen part de la
programacio general anual: sortides, colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres,
activitats amb participacio de les families o la comunitat educativa, activitats amb entitats de

I'entorn, etc.

2. EXCEPCIONS

En casos de salut:

Es permet utilitzar un teléfon mobil o dispositiu intel-ligent a I'alumnat que tingui alguna necessitat
especifica per motius de salut i hagi de monitorar algunes constants de manera obligatoria dins
I'horari escolar. En aquest cas, caldra que la familia faci una sol-licitud adregada a la Direccio del

centre, hi aporti la documentacio corresponent i que la Direccio del centre resolgui favorablement.

En casos d'alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu (NESE):

Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de necessitats especifiques de
suport educatiu (NESE), requereixi I'Us d'alguna aplicacio que li faciliti I'accés a I'aprenentatge, la
participacio o la comunicacié. Aquests casos han de tenir el vistiplau de la Comissié d’Atencid

Educativa Inclusiva (CAEI) del centre.
En cas de sortides i viatges:

Es permet utilitzar el mobil només en el viatge de final d’etapa de 4t d’ESO i en les sortides amb
pernoctacio de Batxillerat, en un horari consensuat per la Direccié del centre amb els docents

responsables de I'activitat.
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L'alumne ha de fer un Us correcte de les imatges i sons enregistrats, especialment quan apareguin
terceres persones, a fi de no incérrer en la vulneracid de drets fonamentals i garantir la proteccié de

dades.

En cas d’emergeéncies:
En cas que es produeixi una situacio d’emergencia al centre, I'alumnat, amb indicacio de la Direccio

del centre podra utilitzar el teléfon mobil per comunicar-se amb la familia.

3. COMPLIMENT: PROCEDIMENTS
ALUMNAT D’ESO:

En entrar al centre, I'alumne que porti un telefon mobil, I'haura de deixar apagat, sense cap alarma
fins a les 15 hores i sense que es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema,
a la safata corresponent al seu grup classe, que es custodiara a Direccio fins el moment que I'alumne

marxi del centre.

En cas que I'alumne arribi més tard de les 8.30, caldra que lliuri el mobil en el mateix moment que
registra a Consergeria la seva entrada. En cas que I'alumne marxi abans de les 15.00, caldra que
I'adult que el ve a recollir demani el mobil en el mateix moment en que registra a Consergeria la seva

sortida.

ALUMNAT DE BATXILLERAT:

En entrar al centre, I'alumne de Batxillerat que porti un teléfon mobil, I'haura de tenir apagat, sense
cap alarmafins a les 15 hores i sense que es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu

emmagatzema. Aquesta norma regeix també per a I'alumnat de Batxillerat que sigui major d'edat.

Quan lI'alumne entri a I'aula, ha de dipositar el mobil a la safata que es troba sobre la taula del
professor i que s’ha previst per a aquest Us. Aix0 evita que I'alumne manipuli el dispositiu durant la
sessio i, sobretot, evita situacions incomodes i innecessaries. Quan I'alumne marxi de I'aula ha de

recollir el teléefon mobil i desar-lo sense engegar-lo ni fer-lo servir fins que surti del centre.

A l'aula no es podra fer servir el mobil amb finalitats educatives. Tot I'alumnat de Batxillerat disposa

d’'un chromebook o ordinador per a les activitats que requereixen suport digital.

En cap cas es permet que I'alumnat escolti musica amb el mobil ni auriculars de cap tipus. Tampoc es

pot permetre a I'alumnat fer Us del mobil quan hi ha un professor de guardia.

45de 49



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio

m Institut Vinyet. SITGES

NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

El teléfon mobil, aixi com els diferents tipus d'auriculars no poden ser visibles pels passadissos ni pel

recinte escolar, llevat de quan estan dipositats a les safates de les aules.

INCOMPLIMENT I FALTES

L'incompliment, per part de I'alumnat, dels procediments descrits a I'apartat anterior, quedara

registrat com a incidéncia i comportara les mesures disciplinaries corresponents.

CONDUCTA

TIPUS DE FALTA

PROCEDIMENT

Tenir el teléfon mobil o
auriculars visibles en el recinte

del centre (0 en una activitat LLEU Cal que I'alumne lliuri el teléfon mobil o els
educativa que es faci fora del auriculars al professor que ha observat la
centre). conducta, el qual els portara a Direccio per
Usar el teléfon mobil en el la seva custodia fins les 15.00.
recinte del centre (o en una Direccié comunicara aquest fet a la familia,
activitat educativa que es faci LLEU registrara la incidencia i aplicara, si escay,
fora del centre) sense vulneracio les mesures oportunes (1)
de drets fonamentals o de
proteccio de dades.
\ o Cal que I'alumne lliuri el mobil al professor
Usar el teléfon mobil en el g P
. que ha observat la conducta, el qual el
recinte del centre (0 enuna ortara a Direccio per la seva custodia fins
activitat educativa que es faci GREU o E-s 100 P
fora del centre) amb vulneracio MOLT GREU > 15-00. L g
Direccié comunicara aquest fet a la familia i
de drets fonamentals o de C y
-, aplicara la sancio corresponent a aquest
proteccio de dades. .
tipus de falta (2)
Cal que el professor que ha demanat el
Negacio de I'alumne a lliurar el dispositiu a I'alumne comuniqui
teléfon mobil al docent que li MOLT GREU immediatament aquesta negativa a

requereixi.

Direccid, que actuara i aplicara la sancio
corresponent a aquest tipus de falta (2)

(1) Calrecordar que I'acumulacié de faltes lleus contra la normativa del centre pot comportar la

incoacio del corresponent expedient disciplinari.

(2) Segons larticle 37 de la “Llei 12/2009,del 10 de juliol, d’educacié” (LEC), les sancions que es

poden imposar en aquests casos son “la suspensio del dret de participar en activitats

extraescolars o complementaries o la suspensio del dret d'assistir al centre o a determinades

classes, en tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos (...) o bé la inhabilitacio

definitiva per a cursar estudis al centre”.
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Cal recordar que és delicte segons la llei que regula el dret a la propia imatge difondre imatges o
sons de persones sense el seu consentiment exprés. Incorrer en aquest delicte dins del centre o
haver enregistrat dins del centre imatges que després es difonguin, es considerara una falta molt
greu i comportara les mesures sancionadores pertinents, sens perjudici que els afectats puguin

emprendre les accions legals oportunes.

6.9. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

La carta de compromis educatiu és un document educatiu regulat per la LEC en el seu article 20:

“20.1. Els centres, en el marc del que estableix el titol | i d'acord amb llurs projectes educatius, han de
formular una carta de compromis educatiu, en la qual han d'expressar els objectius necessaris per a
assolir un entorn de convivéncia i respecte pel desenvolupament de les activitats educatives. En la

formulacid de la carta participen la comunitat escolar i, particularment, els professionals de l'educacid i

les families.

20.2. Per mitja de la carta de compromis educatiu s'ha de potenciar la participacié de les families en
l'educacié dels fills. Les families s'han d'avenir a compartir els principis que inspiren la carta. El
Departament ha d'impulsar les orientacions que determinin els continguts per a l'elaboracio de la carta,

que han de respectar els drets i les llibertats de les families recollits a les lleis.”

Per tant, la carta ha de contribuir, entre altres, als objectius segients:

Compartir amb les families els principis i els continguts del projecte educatiu del centre i, si

escau, els projectes educatius de I'entorn.
e Millorar lainformacid i la comunicacio entre el centre i les families.
o Facilitar a les families I'exercici dels seus drets i el compliment dels deures.
e Fomentar la convivénciaiel bon clima escolar.

o Coresponsabilitzar el centre i la familia en I'éxit académic, personal i social dels alumnesii

també en el compromis civic dels infants i joves.

L’equip directiu del centre revisa cada curs escolar la carta de compromis educatiu que firmen totes

les families en el moment que matriculen els seus fills o tutorats legals a I'Institut Vinyet.

47de 49



ATy Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié , <
m Institut Vinyet. SITGES NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

7. DISPOSICIO FINAL

Per a totes aquelles qUestions que no quedin reflectides en aquestes NOFC, seran d'aplicacio els
procediments marc que dicta la normativa general vigent en aquell moment, en particular, els
Documents per a la gestid i organitzacio dels centres, publicats cada curs escolar pel Departament

d’Educacio.
8. MODIFICACIO DE LES NOFC

La Direccio del centre impulsa I'elaboracio de les NOFC i de les successives adequacions, d'acord

amb les necessitats del Projecte Educatiu del centre i amb la participacio del Claustre de professorat.

Les NOFC es modifiquen prescriptivament si hi ha un canvi de normativa que aixi ho obliga o quan

s’hagi d'actualitzar algun dels seus capitols o apartats.

9. APROVACIO I DIFUSIO DE LES NOFC
La Direcci¢ del centre proposa al Consell Escolar I'aprovacié de les NOFC amb el vistiplau previ del

Claustre de professorat.

Un cop aprovades, les NOFC sén publiques al web del centre.
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CONTROL DE VERSIONS | MODIFICACIONS

Versio 1: Aprovada pel Consell Escolar el dia 3 de setembre de 2025

Versié 1.1: Aprovada pel Consell Escolar el dia 6 de novembre de 2025
S’afegeixen dos paragrafs a I'apartat 5.1. Horaris
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