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1. PREAMBUL

Correspon al centre educatiu determinar I'estructura organitzativa propia d'acord amb
els objectius i criteris del projecte educatiu de centre. L'organitzacié no és una finalitat
en si mateixa, sind un instrument per desenvolupar i fer possible el projecte educatiu i,
en ultim terme, assolir I'éxit educatiu.

Les normes d’organitzacid i funcionament del centre s'han elaborat d'acord amb el que
estableix el Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius

L'embrié d’aquest document va ser redactat i aprovat pel Consell Escolar del centre, a
proposta de la Comunitat Educativa, el dia 13 de desembre de 2012, tenint en compte
els criteris i propostes aportats pel Claustre de professors, pares, alumnes i altres
membres de la Comunitat Educativa, i és revisat anualment, essent possible aportar- hi
esmenes que seran aprovades pel conjunt del claustre i el Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre aprova, a proposta de I'Equip Directiu, les NOFC, que recull,
en el marc dels projectes educatiu i curricular, els aspectes relatius al funcionament
intern del centre en alld no especificament previst a I'ordenament normatiu general.
Aguest conté la concrecid en regles i normes dels drets i deures dels alumnes i
I’organitzacié del funcionament de recursos humans, materials i funcionals.

Segons el que queda establert en el paragraf segon de l'article 26 de la Declaracié de
Drets Humans, proclamada per I'Assemblea General de I'ONU el 10 de desembre de
1948, I'Institut Baix Penedés entén, com a objectiu prioritari de I'educacid, aconseguir
el ple desenvolupament de la personalitat humana i I'enfortiment del respecte als Drets
Humans i a les llibertats fonamentals, afavorir la comprensid, la tolerancia i I'amistat
entre totes les nacions i els grups éetnics i religiosos, i promoure el desenvolupament
d'activitats per a I'Educacio per a la pau.

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre proposen, com a finalitat, ser una
eina per regular la vida interna del centre, establir de forma clara i coherent les relacions
entre els diferents sectors que formen part de la Comunitat Escolar, contenir les regles
gue hauran de respectar tots els que participen en la Comunitat Educativa i garantir els
drets que la legislacié vigent els atorgui.

L'aplicacio del present NOFC afecta tots els integrants de la comunitat escolar de I'INS
Baix Penedeés: els alumnes, els professors del centre, els mares i pares i tutors legals dels
alumnes i el PAS que presta els seus serveis al centre.

L'ambit d'aplicacié d'aquestes normes sera el propi recinte escolar, qualsevol lloc on
s'hagués desplacat la Comunitat Educativa i qualsevol altre indret en el qual els
membres de la Comunitat Educativa tinguin una relacié basada en la seva condicio de
membres de I'esmentada Comunitat.
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En la gestid de l'institut han d'intervenir-hi tots els estaments: professors, pares i mares,
alumnes i personal no docent, tot aportant-hi les seves propies iniciatives i procurant,
en cada cas, la participacié d'aquells que hi estiguin més directament implicats, segons
les directrius establertes.

Tots els components de la Comunitat Escolar tenen el dret i el deure de participar en la
vida del centre i elegir els seus representants, d'acord amb allo que contempla la
legislacié educativa i el present NOFC.

La Comunitat Educativa de I'INS Baix Penedés, formada per professors, pares i mares,
alumnes i personal d'administracid i serveis, considera, com a objectius principals de la
seva missid educativa, els seglients:

o L'aprenentatge de la convivencia dins d'un col-lectiu social.

o La formacid en el respecte als drets i llibertats fonamentals i en |'exercici de la
llibertat dins els principis democratics de convivencia.

o L'educacié civic-social i el foment del respecte mutu, i l'estimacié i el
coneixement de I'entorn rural.

o El foment del respecte a la dignitat i als drets de les persones, les quals, en el
context immediat, sén els propis companys de classe i de I'Institut, el professorat
i tots aquells que treballen al centre. Aquest respecte ha de crear un clima de
convivencia solidari, afectiu i respectuds.

o Proporcionar tot tipus d'activitats culturals i esportives proposades per la
Comunitat Educativa i dirigides a fomentar la relacié entre I'alumnat, entre
alumnes i professors i altres membres de la Comunitat Educativa i amb alumnes
d'altres centres.

o Laformacié per ala pau, la cooperacié i la solidaritat entre els pobles.

o Eldesenvolupament de la personalitat individual en el terreny més adequat a les
caracteristiques personals.

o El foment de la iniciativa de I'alumnat en les activitats més escaients a la seva

manera de ser.

El foment de |'esperit analitic i la capacitat critica.

La preparacio per participar activament en la vida social i cultural.

El foment de I'adopcid de responsabilitats en el treball i en el si de la comunitat.

L'adquisicié de coneixements i d'habits de treball intel-lectual, expressié artistica

i motriu, que permetin a l'individu accedir a nivells d'estudis superiors o que li

permetin preparar-se per afrontar la realitat social del treball.

o L’adquisicio d'habits de treball, que comprendran diversos aspectes:

O O O O

e Supervisar la realitzacié técnica de les experiencies pedagogiques
engegades pel centre.
Habits de raonament (potenciacié del metode inductiu).
Habits de concentracio en el treball.
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e Utilitzacio adequada de formes d'expressio oral, escrita, grafica, plastica
i motora.

e Tecniques d'estudi especifiques de cada materia. Adquisicio de
coneixements i capacitat d'aplicacid.

o Adquisicié d'habits motrius, higiénics i relatius a la salut, que siguin perdurables.

o Adquisicié d’habits i actituds sostenibles.

o Alhora, tots els professors i alumnes del centre hauran de vetllar per un Us
racional dels recursos dintre de l'institut: energia, paper i aigua.

e Pel que fa al’energia:

Pel que fa a la calefaccié, tot vetllant que les finestres estiguin
tancades i que, als barracons, es tanquin els radiadors abans de sortir-
ne i no es posi mai el termostat a més de 212 C.

Pel que fa a la llum, vetllant perqué I'apaguin quan l'aula hagi de
quedar buida I’hora seglient.

Pel que fa als ordinadors i altres aparells connectats a I’electricitat, tot
recordant que els protectors de pantalla no estalvien energia i que,
per tant, cal apagar la pantalla, si hem d’estar una estona sense fer
servir I'ordinador (p. ex. si s’"ha de sortir uns minuts de I'aula).

e Pel que fa al paper:

Fent les fotocopies a doble cara sempre que es pugui i optant per
aquest sistema de reproduccid, abans que per la impressio.
Presentant els treballs a doble cara o en suport informatic (memoria
USB, disquets, correu electronic...)

Aprofitant els fulls que encara tenen una cara en blanc.

e Pel que fa l'aigua

Als lavabos, les aixetes han de quedar tancades i, si es detecten
cisternes que no tanquen bé o aixetes que perden, s’ha d’avisar a
consergeria.

Als laboratoris, cal estalviar i reaprofitar tota I'aigua que es pugui.

A les fonts, a més de no deixar mai cap aixeta rajant, s’"ha d’avisar de
seguida a consergeria si alguna aixeta no tanca bé.

BAIX PENEDES
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2. ORGANITZACIO DE CENTRE

2.1 Organs de govern

2.1.1 Equip directiu

Es qui té la maxima responsabilitat del centre.

Es I’drgan que assegura el funcionament quotidia del centre, és qui manté la relacié
amb les administracions, altres entitats i col-lectius i totes les persones que formen part
de la Comunitat educativa. Durant I’horari lectiu del centre hi haura sempreun membre
de I'Equip directiu al recinte escolar, en el benentés que aquest, atés que ésmembre del
professorat, pot estar fent alguna classe.

L’Equip directiu es reunira setmanalment de forma ordinaria dins de I’horari lectiu per
coordinar-se i poder dur a terme la seva feina.

Composicié de I'Equip directiu:
Directora, Cap d’Estudis, Coordinador Pedagogic i Secretari.
Funcions de la Directora:

Correspon al director o directora la direccid i responsabilitat de I'activitat general del
centre, coordinar la gestid i vetllar per I'adequacio al projecte educatiu i al programacio
general.

Sén funcions especifiques de la directora:

- Representar el centre i representar I’Administracié educativa en el centre i fer
arribar a aquesta Administracio els plantejaments, les aspiracions i lesnecessitats
de la comunitat educativa.

- Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjudici de les
competéncies atribuides al claustre de professors i al consell escolar.

- Exercir la direccié pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans
per a la consecucidé dels objectius del projecte educatiu del centre.

- Formular, amb la comunicacio previa al claustre de professorsi al consell escolar,
la proposta de nomenament i cessament a I’Administracié educativa dels carrecs
de cap d’estudis i secretari entre els professors amb desti en aquest centre.

- Elaborar amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu del centre, la
programacio general, conjuntament amb I’equip directiu i vetllar per I'elaboracid
del projecte curricular del centre de forma adequada al curriculum aprovat per
la Generalitat de Catalunya.

- Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

- Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.
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- Convocar i presidir els actes académics i les reunions del organs col-legiats de
govern, visar les actes i executar els acords adoptats en I'ambit de la seva
competéncia.

- Afavorir la convivéncia al centre, garantir la mediacié en la resolucié dels
conflictes i imposar les mesures disciplinaries que corresponguin als alumnes, en
compliment de la normativa vigent, sense perjudici de les competéncies
atribuides al consell escolar . Amb aquesta finalitat, s’Tha de promoure
I’agilitzacié dels procediments per a la resolucié dels conflictes en els centres.

- Impulsar la col-laboracié amb les families, amb institucions i amb organismes que
facilitin la relacio del centre amb I'entorn, i fomentar un clima escolar que
afavoreixi I'estudi i el desenvolupament de totes les actuacions que propiciin una
formacid integral en coneixements i valors dels alumnes.

- Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions
externes i en I'avaluacié del professorat.

- Convocar i presidir els actes académics i les sessions del consell escolar i del
claustre de professors del centre i executar els acords adoptats en I'ambit de les
seves competencies.

- Dur a terme les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com
autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els
pagaments i visar les certificacions i documents oficials del centre, tot aixo
d’acord amb el que estableixin les administracions educatives.

- Proposar a I’Administracié educativa el nomenament i cessament dels membres
de I'equip directiu, amb la informacid prévia al claustre de professors i al consell
escolar del centre.

- Qualsevol altra que li encomani I’Administracié.

- Vetllar per I'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a
I'institut.

- Coordinar les accions d’investigacid i innovacié educatives i de formacié
permanent del professorat.

Funcions de la Cap d’estudis:

Correspon a la cap d’estudis planificar el seguiment i avaluacid interna del centre i la
seva organitzacio i coordinacio.

Sén funcions especifiques de la cap d’estudis:

- Coordinar les activitats escolars regalades del centre.

- Elaborar I'horari escolar, la distribucidé de grups, aules i altres espais docents
segons la naturalesa de I'activitat académica, segons els criteris aprovats pel
claustre de professors.
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- Registrar i custodiar els documents relatius a I'alumnat: control d’assisténcia,
retards, etc.

- Substituir la directora en el cas d’abséncia de la mateixa.

- Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio.

Funcions del Coordinador pedagogic:

Correspon al coordinador pedagogic fer la planificacid, el seguiment i I'avaluacié de les
accions educatives que es desenvolupen en el centre aixi com la coordinacié de les
tutories i dels respectius equips docents.

Sén funcions especifiques del coordinador pedagogic:

- Coordinar I'elaboracié i actualitzacid del projecte curricular de centre (PCC) i
vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i materies dels cicles, etapes i
nivells que s'imparteixen a l'institut.

- Coordinar les accions formatives i de tutoria al llarg dels diferents cicles,
especialment al segon cicle de I'ESO.

- Coordinar la oferta i I'assignacié de les diferents credits variables o materies
optatives que correspon a I'ESO. Vetllar per la correcta assignacié de dites
materies als alumnes de I'ESO.

- Vetllar per I'elaboraci6 de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels diferents ritmes d’aprenentatge i la singularitat de I'alumnat,
especialment d’aquell que presenta necessitats educatives especials (NEE) i en
aquest cas, proposar les modificacions curriculars que es considerin necessaries.

- Coordinar i impulsar la confeccié i redaccié dels diferents treballs de sintesi que
corresponguin a cada cicle i nivell de I'ESO.

- Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a
terme en relacié amb les competéncies basiques, amb els objectius generals
d'etapa i amb els generals i terminals de cada matéria.

- Vetllar per I'adequada coherencia de I'avaluacié de I'alumnat al llarg dels
diferents cicles, etapes i nivells dels ensenyaments impartits al centre.

- Coordinar les diferents accions tutorials incloses en el pla d’accidé tutorial (PAT)
amb I'Equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) i amb els Serveis Socials.

Funcions del Secretari:

Correspon al secretari dur a terme la gestid de I'activitat administrativa i economica del
centre sota la supervisié del director/a i exercir, per delegacié d’aquest, la prefectura
del personal d’administracio i serveis adscrit a I'institut.

Sén funcions especifiques del secretari:
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- Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar actes de les
reunions que es celebrin.

- Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar concret.

- Estendre les certificacions i els documents oficials de I'institut amb el vist-i-plau
de la directora.

- Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva,
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir el comptes
bancaris necessaris en entitats financeres.

- Elaborar el projecte de pressupost del centre i la corresponent liquidacié anual
de despeses i ingressos.

- Tenir cura dels expedients académics dels alumnes, degudament complets i
diligenciats segons la normativa vigent.

- Ordenar l'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

- Confegir i mantenir I'inventari del centre.

- Vetllar pel manteniment i conservacié del centre i les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament, d’acord amb les indicacions de la directora de les
disposicions vigents.

- Dur a terme la correcta adquisicié de béns o contractacid d’obres, de serveis, o
de subministraments necessaris per I'adequat manteniment del centre d’acord
amb la normativa vigent.

2.1.2 Comissid pedagogica

La Comissidé Pedagogica ha estat concebuda com un marc de discussid, de presa d’acords
i de consens d’aquells aspectes que vertebren 'orientacid pedagogica del centre i que
fan que el projecte pedagogic sigui equilibrat i coherent.

La Comissié Pedagogica, a través dels seus membres, és |'encarregada de recollir
valoracions i esmenes i de presentar alternatives que contribueixin a I'equilibri del
model pedagogic i a I'organitzacié curricular del centre.

Aguesta comissié podra adoptar els acords que la normativa vigent li encomana i els
derivats de encarrecs del Claustre de professors o del Consell Escolar.

Composicid de la Comissié Pedagogica:

La Comissié Pedagogica esta formada pel cap d’estudis i els caps dels departaments i
seminaris didactics. A peticio de la Comissié Pedagogica, o del membre del professorat
que hi estigui interessat, hi podran participar d’altres professors.
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Funcions de la Comissio Pedagogica:
Supervisar la realitzacid tecnica de les experiéncies pedagogiques engegades pel centre.
Elaborar propostes pedagogiques, que hauran de ser aprovades pel Claustre.

Supervisar decisions del Claustre i de la mateixa Comissié Pedagogica sobre plans
d’estudi, elaboracié de treballs de sintesi i projecte de recerca o la distribucié d’hores
lectives, horaris de grup, etc.

Realitzar I'analisi i el seguiment académic del centre.

2.1.3. Claustre

Es I'drgan propi de participacié del professorat en el control i la gestié dels aspectes
educatius del centre.

Composicid del claustre:
El forma tot el professorat del centre presidit per la directora.
Funcions del claustre:

Entre altres, intervenir en I'elaboracié i modificaciéd del Projecte educatiu de centre,
decidir criteris d'avaluacid, programar i avaluar les diferents activitats educatives,
escollir els seus representats al consell escolar i establir linies d'intervencié per a I'accié
tutorial.

Reglament de la reunid de claustre:

Sense perjudici del que indica la normativa vigent, als articles 39, 40 i 41 del Decret
99/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament organic dels centres docents
publics que imparteixen educacidé secundaria i formacid professional de grau superior; i
la Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’organitzacid, procediment i regim juridic de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, el Claustre de professors es regira per les
normes segients:

¢ A |les sessions ordinaries es reunira els dimarts a les 15:30 h.

e La durada maxima de les reunions sera de dues hores. Passat aquest temps, el mateix
claustre podra decidir si es continua en aquell moment per tal d’acabar-lo o si es
continua a I'endema a les 15:30h

» Ates que es tracta d’un organ col-legiat, els seus membres d’ofici no es podran abstenir
a les votacions, pero si votar-hi en blanc.

e Qualsevol membre de la Comunitat Educativa pot intervenir, sense dret a vot, a les
reunions del Claustre, per invitacié de la Direccié del centre.
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* La no assistencia injustificada a les reunions sera considerada com qualsevol altra falta
laboral.

* Tots els membres del Claustre faran seves les decisions que s’hi prenguin.

e Les actes del Claustre es faran publiques a la sala de professors uns dies abans de la
seglient reunio.

e Les votacions, si ningl no demana el contrari, seran a ma algada.

¢ Una vegada comencada una votacio, no es permetra cap intervencid.

¢ El comportament incorrecte a les sessions podra ser motiu d’expulsié de la reunié.

¢ Ningu no podra entrar o sortir de la sala a mitja votacié ni abans del recompte de vots.

e Per bé que els membres del Claustre no estan sotmesos a la Llei de Secrets
Administratius (com si que ho estan els d’un Equip Docent), actuaran com si ho
estiguessin.

® Les convocatories es faran mitjancant una nota a la sala de professors i un correu
electronic personal, amb una antelacié de dos dies.

2.1.4. Consell Escolar

Composicio:

Directora, cap d’estudis, secretari, 8 professors, 4 alumnes, 4 pares, 1 representat de
I’ajuntament, 1 representat de I’AFA i 1 representant del PAS/PAE.

Funcions:

La funcid principal del consell escolar és participar en la presa de decisions en relacié
amb aquells temes importants per al funcionament i organitzacio del centre: el projecte
educatiu, la programacié general, la gestié econOmica, la resolucio dels conflictes, les
activitats extraescolars, I'horari lectiu, etc.

Reglament de la reunié del Consell Escolar:

Sense perjudici del que indica la normativa vigent, als articles 34, 35, 36, 37 i 38 del
Decret 99/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament organic dels centres
docents publics que imparteixen educacioé secundaria i formacié professional de grau
superior; i la Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’organitzacid, procediment i régim
juridic de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, el Consell Escolar es regira per
les normes segilients:

e Es reunira els dimarts, no més tard de les 19:00, telematicament mentre ho requereixi
la situacié pandéemica..
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¢ La duracid maxima de les reunions sera de 2 hores. En cas necessari, es continuara
I’endema a la mateixa hora, tot i que el mateix Consell Escolar pot decidir continuar més
temps per tal d’acabar la sessio.

¢ Cada sector decidira els criteris de renovacio dels seus membres.

e Els representants del professorat i els membres de I'equip directiu no es podran
abstenir a les votacions, pero si votar en blanc.

* Qualsevol membre de la Comunitat Educativa pot intervenir, sense dret a vot, a les
reunions del Consell Escolar, per invitacié de la Direccié del centre.

e La no assisténcia injustificada a les reunions comportara la reprovacio en el carrecila
substitucid pel primer candidat substitut.

* Tots els membres del Consell Escolar faran seves les decisions que hagin estat preses.
No fer-ho podra suposar I'expulsié del Consell.

e Els representants de I’AFA i de I’Ajuntament podran ser substituits, excepcionalment,
per una persona de la seva confianca.

* Les comissions permanent, de disciplina i econdmica, es reuniran quan algun dels seus
membres ho consideri necessari, i no només per convocatoria del president.

e S’intentara que les sessions no coincideixin amb les setmanes groga o verda
(examens), per tal de facilitar I'assistencia dels representants dels alumnes.

e Els membres de I'Equip Directiu del centre no podran ser elegits representants del
professorat al Consell Escolar.

e Les votacions, si ningl no demana el contrari i la majoria ho accepta, seran a ma al¢cada.

® Per bé que els membres del Consell Escolar no estan sotmesos a la Llei de Secrets
Administratius (com si que ho estan els d’un Equip Docent), actuaran com si ho
estiguessin.

e Les decisions o actes del Consell Escolar han d’estar a disposicié de qualsevol dels seus
membres.

2.2. Organitzacio pedagogica

2.1.1. Departaments i seminaris

Tot el professorat del claustre esta adscrit a un departament o seminari segons
I'especialitat que imparteix i esta obligat a participar en una reunié setmanal del seu
departament/seminari.
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Funcions del Departament/Seminari Didactic:
Les funcions generals dels departaments/seminaris son:

- Repartir, per raons pedagogiques, les matéries i els grups assignats a cada
professor, aixi com I'elaboracié de la part dels treballs de sintesi i projecte de
recerca que la Comissi6 Pedagogica decideixi assignar a cada
departament/seminari.

- L’elaboracié de la programacié i dels criteris d’avaluacié perqué siguin lliurats a
la Junta Directiva a l'inici de curs.

- L'elaboracié documentada dels criteris d’avaluacié, perque sigui lliurada a
I’'alumnat.

- Establir pautes i mecanismes d’assoliment de la materia segons les diverses
necessitats de I'alumnat.

Cada departament o seminari tindra un/a cap, que és el/la responsable de fer el
seguiment del compliment de les programacions, analitzar els possibles desequilibris i
analitzar i valorar els resultats de cada avaluacid i els globals de fi de curs, coordinar i
programar conjuntament amb la resta del professorat del departament, fomentar la
col-laboracié amb altres departaments i responsabilitzar-se de |’ inventari de materials i
maquinari del departament.

Les tasques especifiques del/la cap de departament/seminari son les seglients:

- Coordinar tots els membres del departament o seminari

- Coordinar les activitats especifiques del departament/seminari.

- Revisar les programacions dels diferents nivells i les unitats didactiques.

- Acompanyar i tutoritzar el professorat novell en el seu periode de prova
inicial, primer any d’interi/ina i any de funcionari/a de practiques.

- Assistir a les reunions de caps de departament

- Transmissor/a de la informacid entre el departament/seminari i equip
directiu en ambdues vies.

Els departaments i seminaris reben, valoren i esmenen les propostes de I'Equip docent,
de la Comissié Pedagogica i d’altres estaments del centre.

La programacid de les activitats de suport a la tasca docent s’haura de fer a
comencament de curs o amb una antelacié minima d’un trimestre i haura d’haver estat
aprovada pel Consell Escolar i notificada per escrit al director.

Organitzacié del Professorat:

Els professors de IInstitut Baix Penedés s’organitzen en tretze departaments /
seminaris, que son, per ordre alfabetic:
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e Biologia i Geologia (seminari)
e Classiques i Filosofia

e Educacid fisica

e Educacid visual i plastica

e Fisicai Quimica (seminari)

e Geografia i Historia, que inclou als professors d’economia i religio
e Llengua castellanailiteratura
e Llengua catalanailiteratura
o Llenglies estrangeres

e Matematiques

e Mdsica

e Psicopedagogiai Orientacid
e Tecnologia

2.1.2. Equip docent de nivell

L’Equip Docent de nivell ha estat concebut com un organisme amb competéencies per
decidir les directrius organitzatives i pedagogiques d’'un determinat nivell, tenint en
compte les propostes dels altres estaments del centre i d’acord amb el model pedagogic
del mateix.

Es funcié d’aquest Equip Docent organitzar el funcionament del nivell i elaborar
propostes de tipus pedagogic i organitzatiu de centre, que pot remetre a la Comissié
Pedagogica o al Claustre del professorat.

Com a norma general, I'equip docent de nivell sera el professorat acompanyant en les
sortides extraescolars de cada nivell. En cas de ser insuficient, es recorrera al voluntariat
per part de la resta de companys i companyes d’altres nivells.

El professorat dedicara una hora setmanal del seu horari de permanencia al centre a
reunions d’Equip Docent dels nivells d’ESO. Cada departament o seminari procurara
delegar representants en aquestes reunions. Cada membre del Claustre estara assignat
prioritariament a un nivell d’ESO, per ferles reunions, i compartira la informacié amb
la resta de membres del seu departament/seminari.

Com a norma general, I'equip docent de nivell sera el professorat acompanyant en les
sortides extraescolars. En cas de ser insuficient, es recorrera al voluntariat per part de la
resta de companys i companyes d’altres nivells.

Respecte a I'Equip Docent de Batxillerat, formaran part del mateix tots els professors/es
gue facin classe en aquest nivell i les reunions es convocaran quan sigui necessari.
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2.1.3. Equip de Tutors

L'Equip Tutor esta format per tot el professorat tutor i la persona que coordina el nivell.

Funcions de I’Equip Tutor:

- Estudiarielaborar les tasques a realitzar per les persones que tutoritzen el nivell.

- Reunir tot tipus d’informacid que incideixi en 'autoformacié de cada tutor.

- Coordinar accions tutorials diverses, aixi com distribuir I'alumnat en les matéries
optatives.

- Prendre decisions pel que fa a qliestions ordinaries i extraordinaries, relatives al
nivell corresponent.

- Assegurar, abans del comengcament de curs, el traspas d’informacié de totes les
tutories d’un nivell a totes les tutories del nivell segiient. Es per aixd que les
tutories han de portar el registre de les entrevistes realitzades amb 'alumnat i
les seves families i adjuntar-lo al dossier de I'alumne al final de curs. També
caldra informar els nous tutors de les dinamiques del grup i de les accions
generals en la resolucié de conflictes que hagin sortit. A cada nivell s’establira
una reunid setmanal de tutors.

- Portara el control de les faltes d’assistencia i dels retards, aixi com les faltes a les
normes de convivencia del seu grup d’alumnes.

- Quan el nombre de faltes de conducta que incompleixen les normes de
conviveéncia del centre acumulades per un alumne sigui de tres (per tant, és una
conducta greument perjudicial per a la convivéncia en el centre) o hi hagi una
conducta greument, o molt greument, perjudicial per a la convivencia (fet que
inicia I'obertura d’'un expedient), el tutor, o la tutora, presentara tota la
documentacid oportuna al cap d’estudis, per tal que s’inicii I’'expedient.

- Faraunareunié general durant el primer mes del curs. El professorat tutor d’ESO
realitzara, almenys, una entrevista durant el curs amb cadascun dels seus
alumnes i amb cadascuna de les persones que sdn mares, pares o tutors legals
del seu alumnat.

- Tindra al dia la informacié de les tutories, on figurara detalladament el contingut
i els dies de les entrevistes amb els alumnes i amb les persones que en sén
responsables. Tota aquesta informacid és imprescindible, en prevencié de
possibles recursos davant una sancio a I'alumne.

- Fara un seguiment individualitzat de cada un dels seus tutorands.

- Enfinalitzar el curs, lliurara tota la documentacié relacionada amb I'alumnat del
seu grup al tutor/a del nou curs académic.
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2.1.4. Equip docent d’un grup-classe

Aquest Equip Docent esta format per tot el professorat que intervé en les materies
comunes de cursat obligatori i, si s’escau, en les optatives de modalitat d'un grup
determinat i estara convocat i presidit pel tutor, pel coordinador de nivell o per algun
membre de I'Equip Directiu.

La seva funcid sera estudiar els aspectes remarcables del procés d’aprenentatge de
I’'alumnat del grup, de manera global i individual i resoldre les possibles situacions de
conflictes que puguin apareixer.

Es convocara de forma fixa per realitzar les sessions de preavaluacié i avaluacions i
sempre que un dels seus membre ho proposi i aixi es consideri oportu.

2.1.5. Professorat de guardia

El professorat de guardia és responsable de la normalitat i I'ordre del centre. Per aixo
caldra reforgar la seva tasca i atendre les decisions que prengui.

Funcions del professorat de guardia:

- Comprovara durant la guardia que tot I'alumnat esta duent a terme una tasca
especificaique ho esta fent en el lloc adequat. Es recorda que la normativa d’inici
de curs diu que "L'abséncia del professor o de la professora responsable d'una
classe no sera considerada com a interrupcio de I'horari escolar i el director del
centre haura de preveure la seva substitucié".

- Sera el responsable de I'ordre a l'interior de totes les instal-lacions de l'institut
gue li han estat assignades. En iniciar la guardia fara un tomb per I'edifici per
garantir-hi el silenci i, si no falta cap membre del professorat, romandra la resta
de la guardia a la sala de professors. Comprovara els llums iles portes de les aules
dels cursos on no hi hagi ningu. Per ultim, a mitja guardia,ha de donar un segon
tomb per comprovar que no hi hagi cap alumne fora de la seva classe.

- El professorat de guardia fara també un tomb de vigilancia pel pati per
comprovar que tot esta en ordre.

- AnotaraaiEduca/afegir abséncia el nom del professor/a absent i el grup afectat,
en cas que no hagi estat introduit previament.

- Silaguardia és en una aula especial, s’'intentara el canvi d’aula i, si no és possible,
es vetllara perque l'alumnat no toqui el material especific: instruments de
musica, material de laboratori, material d’educacio fisica,...

- Cap professor/a no pot enviar un alumne fora del centre durant I'horari lectiu, a
excepcio de les darreres hores a Batxillerat. Aixi doncs, si faltés un professor,
I'alumnat haura de romandre a la seva aula, vigilat pel professorat de guardia.
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- El professorat de guardia, un cop ha passat llista de I'alumnat, estara present a
I'aula del professor absent, i podra donar feina a I'alumnat que no tingui
activitats escolars per fer. Les incidencies es comunicaran al professor absent.

- En el cas d’haver d’estar absent de la sala de professors tot el professorat de
guardia, ho comunicara a direccid.

- El professorat de guardia no aprofitara les hores de guardia per convocar
reunions o entrevistes amb persones que han de venir al centre expressament,
com és el cas de pares, ex-alumnes, visitadors d’editorials, etc.

- Quan un professor/a lliura la classe perqueé els seus alumnes estan d’excursid
passa immediatament a ser professor de guardia conjuntament amb els que ja
tenen aquella hora assignada com a tal.

2.1.6. Personal d’Administracio i Serveis (PAS), PAE i Auxiliar d’Aula

A linstitut Baix Penedés el personal del PAS esta integrat per 4 membres: 1
administrativa, 1 auxiliar administratiu i 2 conserges. Pel que fa al PAE esta integrat per
un Unic membre que dona suport a la SIEIl. El centre compta també amb una auxiliar
d’aula que té un nombre determinat d’hores variable cada curs i que depén directament
d’una entitat externa al centre. En el present curs 2022-2023 no hi ha cap nomenament
inicial.

Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracié (o cos administratiu),
adscrit als centres educatius: la gestiéo administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes; la gestid administrativa dels documents academics: llibres
d'escolaritat, historials academics, expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificats, diligéncies, etc. la gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes del
centre.

Funcions del personal funcionari del cos subaltern adscrit als centres educatius:

- Vigilar les instal-lacions del centre.

- Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre. Custodiar el
material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

- Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

- Atendre els alumnes.

- Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip
directiu.
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El personal de PAS adscrit al centre tindra els mateixos drets i deures respecte de la
convivencia en el centre que qualsevol altre membre de la Comunitat Educativa.

Funcions del personal laboral de la categoria professional auxiliar d'educacid especial:

- Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els desplagaments
per l'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal, amb el seu mitja de
mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses, etc.)

- Ajudar els alumnes en aspectes de I'autonomia personal (higiene, alimentacio,
etc.) per garantir que puguin participar en totes les activitat.

- Ferels tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

Qualsevol falta de respecte o desobediéncia al PAS, PAE i auxiliar d’aula per part de
I’alumnat sera considerada igual que si fos a un professor/a.

2.1.7. Coordinacions i Serveis

Cadascuna de les coordinacions i serveis portara el control del material assignat, aixi
com la cerca i difusié d’informacid, I'elaboracié d’activitats propies i la coordinacié amb
altres persones del centre o d’altres centres.

En els casos que sigui necessari, el Claustre del professorat o la Junta directiva
especificara les tasques encomanades.

En el nostre centre tenim altres coordinacions sense les quals moltes tasques serien
dificils de fer o d’enllacar:

Coordinacié pedagogica (CAD)

Sén funcions de la Comissid d’atencié a la diversitat proposar i organitzar mesures i
recursos per atendre les necessitats de I'alumnat i orientar les demandes d’atencid
especial que li puguin arribar per part del professorat.

L’Equip Docent de cada nivell tindra en compte, matisara, temporalitzara i aplicara les
propostes d’actuacié que faci la CAD.

La Comissio esta formada pel director o el cap d’estudis, juntament amb el coordinador
pedagogic, els professors del departament d’orientacid i, si s’escau, els coordinadors de
nivell, el coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social, els caps de
departament/seminari o altre professorat, aixi com el professional de I'Equip
d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre.
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Aguesta coordinacié comptara amb un horari regular de reunions que podra variar cada
curs segons la disponibilitat dels membres integrants.

Coordinacions de nivell:
N’hi ha quatre d’ESO (una per nivell) i una de Batxillerat.

Sén les encarregades de revisar el Pla d’accid Tutorial de cada nivell, coordinar les
sortides extraescolars, aixi com fer un seguiment de la marxa del curs, fent d’enllag entre
direccio i els tutors de cada nivell. Estan presidides per la coordinadora pedagogica. Es
reuneixen setmanalment.

Coordinacio d’absentisme:

Es I’enllag entre el centre i la coordinacié de I’Ajuntament que porta el mateix nom,
facilitant les dades de I'alumnat que presenten un alt index d’absentisme, després
d’haver fet una actuacid inicial, parlant amb les families i els tutors dels mencionats
alumnes.

Coordinacio d’activitats extraescolars:

Coordina totes les sortides del centre de tots els nivells, organitzant el calendari
d’aquestes, contractant les empreses de transport, supervisant les quantitats i els
terminis de pagament. També té cura de les celebracions de les jornades singulars
(castanyada, Nadal, carnaval, etc.) tant entre I'alumnat com el professorat.

Coordinacio Projecte Exit:

Organitza i gestiona el servei que s’ofereix a través d’aquesta eina tot coordinant el
professorat que hi entra. Aquesta coordinacié va lligada també al Projecte Exit.

Coordinacio d’Escola Verda:

Té cura d’ Incorporar els valors de I'educacié per a la sostenibilitat en tots els ambits de
la vida del centre (curriculum, gestio, relacions amb I’entorn, etc. També promou la
participacié i la implicacié activa de la comunitat educativa en la millora del seu entorn.

També vol afavorir 'intercanvi entre els centres que comparteixen uns mateixos
objectius vers el medi ambient.

Aguesta coordinacio va lligada amb I’Aprenentatge i Servei (APS).
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Coordinaci6 informatica:

Regula i centralitza tots els equipaments informatics del centre, tenint-ne també cura,
aixi com tota la documentacié relacionada amb aquests. Promou i vetlla per al bon Us
dels mencionats equipaments, la xarxa i les plataformes de difusid. Aquesta coordinacid
ha vist incrementades les seves tasques després del desplegament del Pla Digital del
Departament d’Educacio.

Coordinacid lingiiistica:

Promou en la comunitat educativa, juntament amb I’assessor/a LIC, actuacions per a la
sensibilitzacid, foment i consolidacié de I'educacio intercultural i de la llengua catalana
com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingliisme col-laborant en
I'actualitzacido dels documents del centre i cercant estratégies per a |'atencié de
I’'alumnat nouvingut.

D’aquesta coordinacio en depéen directament I’Aula d’Acollida.

Coordinacio practicum:

Coordina les tasques encomanades a I'alumnat del practicum, assignant-li un tutor/a i
fent d’enllag entre el centre i les diferents universitats.

Coordinacio de riscos laborals:

Coordina les seglients tasques: Simulacre general obligatori: durant el 1r trimestre cada
any (durant aquest periode de pandémia s’ha suspés aquesta practica), preparacio i
realitzacié de sessions informatives pels tutors i tutores que la puguin transmetre als
alumnes; preparacio i realitzacié de sessions informatives per tota la comunitat
educativa pergue tothom sapiga quina és la seva funcié en el moment de posar el pla
d’emergéncia en marxa; realitzacié de documentacié: cartells, fulletons, etc.

Aguesta coordinacié esta lligada directament amb administracié per al tramic
d’accidents que han tingut lloc al centre o en itinere.

Coordinacioé d’lgualtat:

Configura i vetlla amb la direccié del centre i amb la Comissid de Coordinacié Pedagogica
el Pla de Convivéncia del Centre, tal com estableix la normativa vigent, Coordinant les
actuacions previstes en el pla i formar part de la comissié de convivencia del consell
escolar del centre.

El professor/a referent és membre del Consell escolar.

19



. [METITUT
NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE (NOFC) BAIX PENEDES

Servei de convivéncia i mediacio:

El centre disposa d’un servei de mediacié i convivencia dirigit per una psicopedagoga i
un coach i un professor sensibilitzat pel tema, els quals tenen cura dels diferents
mecanismes de mediacio:

- Mediacié guiada pels coordinadors, tutors o professors implicats

- Mediacioé entre iguals: Els alumnes intenten resoldre les situacions conflictives
sense la intervencid de cap adult. La resolucié final és comunicada als
coordinadors.

Aquesta coordinacio esta directament lligada amb Cap d’estudis i direccid.

Servei de biblioteca i consulta:

Els dimarts de 16:00 a 18:00 aquest espai esta obert, gestionat per una professora
catedratica de catala jubilada del centre.

Servei de menjador social i reforg:

A carrec de I’Ajuntament del Vendrell i gestionat a través de I'entitat la Ballaruga.

2.1.8. Mecanismes de suport pedagogic

Atencid Individualitzada (Al):

El departament de psicopedagogia amb suport del professorat de guardia fan atencions
individualitzades als alumnes amb necessitats educatives especials.

Dins d’aquesta atencio trobem també les atencions domiciliaries.

Aula d’Acollida (AA):

Un professor de I'ambit linglistic té cura de I'aula d’acollida per tal d’atendre I'alumnat
de nova incorporacio al sistema educatiu catala

Pla de suport Individualitzat (PSI):

Adaptacié curricular individualitzada segons les necessitats, a carrec del departament
d’orientacid i psicopedagogia consensuada amb el departament implicat de la matéria.
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Projecte impuls:

Adrecat a I'alumnat diferents nivells amb bona disposicié pero amb dificultats a I'hora
de seguir el ritme ordinari de I'aula. A carrec de professorat divers del claustre i el
departament d’orientacié.

Projecte Endavant (PAD):

Projecte de I'Ajuntament del Vendrell i el Departament d'Ensenyament de la Generalitat
de Catalunya, adregat a I'alumnat de 4t d’ESO i que té com a objectiu principal donar
suport a aquells alumnes que presenten dificultats d'aprenentatge, desmotivacid,
absentisme i que, en definitiva, tenen el risc de no graduar-se en ESO, tutoritzat per un
professor del departament de matematiques.

Projecte Exit

Projecte intern del centre que pretén acompanyar I’alumnat disruptiu, absentista o amb
dificultats especifiques per tal que s’incorpori al ritme del grup classe. Aquests projecte
compte amb un equip docent especific.

Suport Intensiu d’Escolaritzacio Intensiva (SIEI):

Els suports intensius per a I'escolaritzacid inclusiva (SIEl), abans USEE; sén dotacions
extraordinaries de professionals que s’incorporen a les plantilles d’escoles i instituts com
a recursos intensius per atendre els alumnes amb necessitats educatives especials que
ho necessitin.

El SIEI és un recurs per al centre, que se suma als suports universals i addicionals per a
lainclusid, a carrec del departament de psicopedagogia.

Unitat d’Escolaritzacié Compartida (UEC):

Es un servei que consisteix en un espai alternatiu on cursar temporalment I'Educacié
Secundaria Obligatoria (ESO). Esta adrecat a alumnes de 3r i 4t curs d'ESO o que tenen
una edat minima de 14 anys. Es un recurs que ofereix el Departament d’Ensenyament
conjuntament amb L'ajuntament del Vendrell.
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2.3. Criteris especifics organitzatius

2.3.3.  Organitzacio horaria

Horari marc del centre i de I'alumnat:

Es precisara a comengament de curs, en funcié de la normativa vigent i d’allo que aprovi
el Consell Escolar.

Actualment I'horari de I'Institut és igual per I'ESO i el Batxillerat: de dilluns a divendres,
de 8:00 a 14:30, amb dos esbarjos, un de 10:00 a 10:25 i un altre de 12:20 a 12:40.

Les tardes dels dimarts (15:30a 17:30 /16:00 a 18:00) estan reservades per a tasques de
formacid, avaluacié o reunions de claustre per part del professorat.

Els inicis i finals de cada sessié venen marcats per una melodia que sona per megafonia.
La durada d’aquesta és la que marca el ritme dels desplagaments.

L'alumnat ha de romandre al centre al llarg de tot el seu horari lectiu. Durant |'esbarjo,
tot I'alumnat d’ESO haura de restar dins del recinte escolar.

L'alumnat de batxillerat podra sortir del centre sempre que falti un professor amb el
previ permis anual signat per les families en cas de ser menor.

L'alumnat que no arribi a I’hora, sense justificacio, podra accedir al centre i a I'aula pero
se li posara el retard corresponent. Pera els alumnes de batxillerat el professor decidira
si poden accedir a I'aula.

Horari del professorat:

Els professors dels centres educatius publics inicien les activitats d'organitzacié del curs
I'l de setembre. Les activitats dels professors que es programen al centre acaben el 30
de juny. Tot i que amb caracter general, el mes de juliol es reserva perqueé els professors
puguin fer activitats de formacio, la direccid del centre pot requerir la preséncia de
professors els primers dies de juliol, en cas que es produeixin circumstancies
excepcionals que ho facin necessari. Durant el periode indicat, els professors/es titulars
de la plantilla del centre tenen I'horari laboral setmanal que s'estableix amb caracter
general per als funcionaris de la Generalitat de Catalunya, horari que actualment és de
37 hores i 30 minuts setmanals distribuides de la seglient manera segons les instruccions
d’inici de curs 2022-2023.
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HORARI FIX

ACTIVITATS COMPLEMENTARIES
NO SOTMESES A HORARI FIX

ORGANITZACIO | PREPARACIO DE
LES ACTIVITATS

24 hores de permanencia
setmanals

6 hores setmanals

7.5 hores setmanals

18 hores lectives
- classes
- tutoria
- Caps de departament?

6 hores d’activitats
complementaries
- Guardies
- Reunions d’equips docent
- Reunions de departament
- Coordinacions de nivell
- Coordinacions de tutories
- Coordinacions d’atencio a la
diversitat
- Altres encarrecs encomanats per
la direccio

- Reunions d’avaluacio

- Claustre

- Consell Escolar

- Reunions amb families

- Reunions de coordinaciéo amb
altres centres

- Reunions amb entitats externes
- Activitats de reforg

- Activitats de tutoria

- Tutoria de professorat novell
- Sortides

(aquestes activitats es podran
fer telematicament)

- Seguiment i coordinacié de les
tasques i aprenentatge de
I'alumnat

- Elaboracié de materials

- Programacio d’activitats

- Impuls de projectes d’innovacié

- Participacié en cursos de millora i
formacio

Pel que fa al registre d’abséncies la directora del centre ha de registrar les abséncies
justificades i injustificades del personal adscrit al centre mitjangant I'aplicacié
informatica de I'expedient d'absencies, disponible al portal ATRI (Gestié del temps >
Expedients docents). S'ha d'especificar el motiu de I'abséncia justificada segons la
classificacio seglient:

1. Abséncia per motius de salut, de durada maxima de 15 hores (un cop esgotades, s’ha
de presentar baixa)

2. Absencia per assisténcia a consulta médica

3. Encarrec de serveis

4. Formacié

Qualsevol altre permis o llicencia ha de sol-licitar-lo el professorat interessat a través del
portal ATRI (Gestidé del temps > Permisos i lliceéncies). També s’inclouen en aquest

apartat els permisos per flexibilitzacié horaria recuperable

Horari del personal del PAS i PAE:

En regim de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada
ordinaria i de 35 hores en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdds
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inclosos) de treball efectiu en comput setmanal de dilluns a divendres. En régim de
jornada parcial (mitja jornada), aquesta és de 18 hores i 45 minuts en jornada ordinaria
i de 17 hores i 30 minuts en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdds
inclosos).

2.3.4. Criteris per a 'organitzacié horaria

Criteris pedagogics:
¢ Si és possible, no s"acumulara una mateixa materia a ultimes hores de |’horari lectiu.
e Es procurara l'alternanca d’hores lectives de cada materia al llarg de la setmana.

e Les hores de desdoblament d’un grup es procurara que siguin en el mateix dia.

Criteris interns de centre:

e S’intentara que el nombre total d’hores de permaneéncia en el centre no superiles 28
h per setmana.

e L’horari sera el més compacte possible.

e S'intentara que els professors que no estiguin amb dedicacié completa tinguin I’horari
el més compacte possible (havent de venir el minim possible de dies), sempre que
s’ajusti a les necessitats del centre.

e De manera excepcional, els professors amb alguna necessitat especial podran
presentar per escrit les seves observacions.

o S'intentara que, per problemes d’instal-lacions i vestuaris, no coincideixin més de tres
grups fent Educacié Fisica a la mateixa hora.

El maxim nombre de sessions que un professor tindra a uUltima hora sera de 3 lectives,podent
ser 4 si s’afegeix una guardia, a excepcid dels professors esmentats al criteri nimero 4

1 Conciliacié del personal de la Generalitat

2 Regulacio:

Reial decret legislatiu5/2015 del 30 d’octubre art. 48
Reial decret Ilei 20/2012 el 13 de juliol

Decret 123/1997 del 13 de maig
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e Criteris interns per a I'assignacio de guardies:

- A cada professor amb dedicacié completa se li assignaran tantes guardies com
hores calguin per a arribar a les 24 hores de permanéncia, tenint en compte les
hores lectives i coordinacions i tutories diverses que estigui realitzant. Caldra
tenir en compte el professorat major de 55 anys que es pugui acollir a la reduccio
de 2 h que seran de treball en el centre.

- A cada professor amb dedicacié no completa se li assignara el nombre adequat
de guardies per tancar, juntament amb les lectives, I'horari que estableix la
normativa.

2.3.5. Criteris per a I'organitzacié de grups-classe

Externs:
» Dades aportades pels tutors/es de 6¢& en el traspas d’informacio
e Valoracions de I'EAP

¢ Assoliments de les competéncies basiques

Propis del centre:
e Grups heterogenis
e Equitatius noies i nois

® Grups especifics per a 'alumnat que no té assolides les CB de primaria i amb més
dificultats per a seguir el ritme ordinari de I'aula.

® Grup Projecte Endavant a 4t d’ESO per a alumnes amb PI.

Cal també tenir en compte I'organitzacié d’espais, ja que per a una bona optimitzacié
d’espais calda tenir en compte tots els desdoblaments realitzats segons finalitats
pedagogiques i la convivéncia amb I'EOI, menjador social i extraescolars de I’AFA.

2.3.6. Regulacié de les activitats extraescolars

Respecte a les activitats extraescolars proposades des del centre es tenen les seglients
consideracions:

e |L'assistencia de I'alumnat a les sortides programades pels Seminaris o
Departaments o pels Equips Docents és obligatoria. Només els pares, si
n’exposen les raons personalment, poden excusar la participacid dels seus
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fills en la sortida.

e El Consell Escolar vetllara perqué aquestes activitats tinguin un cost
assequible per a totes les families.

o Al Batxillerat només es programaran sortides de caracter curricular i les
que, pel seu caracter excepcional, puguin millorar, enriquir i complementar
el propi curriculum.

e Les activitats que impliquen peéerdua de classe al Batxillerat i a 3r i 4t d’ESO
no podran ser més de tres per alumne i trimestre. S’intentara repartir les
sortides entre tots els dies de la setmana. El Consell Escolar decidira quines
activitats es faran.

e |’'alumnat que tingui un expedient obert, no podra assistir a les sortides
extraescolars. Cada trimestre es revisara la situacio.

e En qualsevol nivell educatiu, els alumnes que, per les raons que sigui, no
participin en una sortida academica o ludica, hauran d’assistir al centre. El
centreprogramara activitats de repas i/o complementaries.

e Les sortides amb pernoctacié portades a terme per cadascun dels nivells o
per algun departament/seminari es podran realitzar quan els organitzadors
ho considerin oportd, intentant que no coincideixin al mateix periode i
havent de ser aprovades pel Consell Escolar.

e Malgrat que la realitzacié d’una activitat curricular no pot dependre de la
seva acceptacié entre I'alumnat, el Departament/Seminari o nivell
responsable se la replantejara si la participacié no arriba al 50%.

e Si un alumne no ha presentat l'autoritzacié dels tutors legals dins dels
terminis establerts pels professors responsables, no podra participar en la
sortida, encara que n’hagi abonat el cost.

e Com anorma general, no es retornara la paga i senyal.

e Preferiblement els professors/es acompanyants seran els tutors o
professorat que imparteixen alguna matéria al grup classe. En cas de
necessitat s’apel-lara al a docents d’altres nivells.

e Lessortides i activitats extraescolars estan dins del comput d’hores d’horari
no fix esmentat en el quadre de distribucié horaria del professorat.

e Segons prescriu la normativa vigent, hi haura com a minim un professor/a
acompanyant per cada 20 alumnes o fraccid, amb un minim de dos.

e Segons les sortides, es podra incrementar els nombre de professors
acompanyants. Es tindra en compte el tipus d'activitats que es puguin
realitzar amb I'alumnat, a fi que mai no quedi un sol professor/a com a
responsable.

e El professorat responsable d’una sortida és I’encarregat de la seva total
organitzacio, per a la qual cosa comptara amb el suport tecnic de la
Coordinadorad’Extraescolars, el Coordinador de nivell i de I'Equip Directiu.

e Encomencar el curs o al'inici de cada trimestre, el Consell Escolar aprovara
les sortides incloses en el periode corresponent de temps.

La Direccid del centre té capacitat per aprovar les sortides que no impliquen cap
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nit fora, sense que hagin de passar pel Consell Escolar.

e Com a criteri general, en les sortides fora del centre convé combinar
activitats de dos o més seminaris, a fi d' amortitzar les despeses de temps i
diners.

e S’han de notificar les sortides amb prou antelacid (15 dies abans,
aproximadament).

e Les autoritzacions signades pels tutors legals s'hauran de lliurar als
professors responsable de la sortida 48 hores abans. En cas d'haver de
contractar el transport, una setmana abans.

e Quan hi hagi una sortida, i per tal de cobrir les hores que deixin de fer els
professors acompanyants, els professors que restin al centre sense alumnes
passara a ser professorat de guardia.

e Les extraescolars organitzades per entitats externes es regeixen per les
seves propies normes.

2.3.7. Gestié economica

Pressupost anual:

e Lagestid economica del centre es fa a través del programa Esfer@ i suposa
I’elaboracié d’un pressupost anual aprovat per la directora i presentat al
ConsellEscolar.

e (Qualsevol modificacié pressupostaria que suposi la modificacié del total
d’ingressos o despeses haura de ser aprovada pel Consell Escolar.

e Seguint la normativa de gestié economica de centres, qualsevol ingrés o
despesaha d’estar préviament autoritzat per la directora.

e Tots els documents acreditatius dels ingressos i despeses es trobaran
dipositatsen la secretaria i podran ser consultat i auditats pels membres del
Consell Escolarquan ho creguin convenient.

e La liquidacio del pressupost haura de ser aprovada pel Consell Escolar i
posteriorment validada pels SSTT d’Ensenyament qui sera qui procedira al
tancament de |'exercici pressupostari.

Indemnitzacions i dietes:

Les sortides del professorat lligades a I'exercici de la docéncia, a excepcid dels cursos de
formacid, que suposin una despesa econdmica seran subvencionades pel centre a través
del regim d’indemnitzacions i dietes aprovades pel Consell Escolar.

Contractacio:

La contractacio publica d’obres, serveis i subministraments s’haura d’adequar a la
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legislacio vigent de contractes del Sector Public que actualment és la llei 9/2017 de 8 de
novembre.

3. PARTICIPACIO DE ALUMNAT

3.1. Participacioé activa

3.1.3. Delegats/-des de classe
Sén escollits mitjangant votacio secreta per un periode d’un any.

Funcions dels delegats/-des:

- Representar i fer arribar I'opinid del grup classe davant les diferents instancies
de I'escola: coordinacié i direccid.

- Ser l'interlocutor o la interlocutora entre el professorat i I'alumnat, en tot alld
que afecti al grup.

- Informar, previ acord consensuat amb la classe, de la situacié de la mateixa a
I'equip docent quan aquest tracti de la situacié del grup.

- Exposar al director o directora, als coordinadors o coordinadores, al tutor o
tutora i al professorat els suggeriments proposats que afectin a la classe.
Promoure i organitzar activitats col-lectives de tota la classe i coordinar, amb
altres delegats i delegades, les activitats conjuntes de curs o cicle, d'acord amb
la programacio de I'escola.

- Assistir a les reunions de delegats i delegades convocades pel centre. Informar
als companys i companyes dels acords presos a les reunions.

- Relacionar-se amb associacions i entitats de la ciutat, d'acord amb l'institut.

3.1.4. Delegats/-des verds

Sén escollits mitjangant votacié secreta per un periode d’un any i la seva funcio és la de
conscienciar la resta de companys pel que fa a I’estalvi energetic i reciclatges. Tots ells
estan articulats a través del projecte d’Escola verda.

3.1.5. Consell Escolar

Sén un total de 4 representants i escollits mitjancant votacioé secreta per un periode de
4 anys. Les seves funcions son les de representar el sector de I'alumnat en les reunions
del Consell escolar, aportant les necessitats i interessos d’aquest col-lectiu, tot

presentant i defensant propostes, aixi com la participacid en les comissions que d’aquest
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depenguin.

3.1.6. Representants sindicals

Fan d’enllag entre I'alumnat i els sindicats d’estudiants, informant i assessorant sobre
els temes que puguin interessar, propis d’aquestes organitzacions.

3.2. Dretsideures

3.2.3. Drets de I'alumnat

Com la resta de persones que formen la Comunitat Educativa, I'alumnat té el dret de ser
respectat en tots els ambits i té també uns deures molt concrets, com poden ser el de
respectar-se mutuament, el d’assistir a totes les classes que se li assignin, el de portar el
material necessari, el d'estudiar cada dia i el de participar activament en totes les
activitats academiques.

A 'alumnat li han de ser reconeguts tots els seus drets:

e Que rebi totes les seves classes amb qualitat i sense discriminacié.

e Que ssiguicorrectament avaluat; és a dir, que li sigui reconeguda tota la tasca que
hagi desenvolupat i els coneixements que hagi adquirit.

e Que sigui canalitzada la seva participacié en la vida del centre a través dels seus
representants.

* Pertant, cada grup tindra un delegat i un sotsdelegat, els quals seran els
portantveus del grup-classe i les funcions dels quals seran:

- Coordinar, reflexionar, discutir i transmetre informacié als cursos
corresponents pel que fa a les qliestions que afectin I'alumnat.

- Participar en les reunions de delegats sempre que siguin convocats (el
centre procurara dinamitzar la convocatoria d’aquestes reunions).
Aquestes reunions poden ser convocades pel mateix alumnat de forma
autonoma, sense comptar amb la presencia de cap membre del
professorat, tant pels representants de I'alumnat al Consell Escolar com
pels delegats, en ambdéds casos, amb 24 hores d’antelacio. Es procurara
al maxim possible que aquestes reunions no afectin I’"horari lectiu.

- Elcarrec de representants del grup sera exercit durant tot el curs.

- Laseva eleccié sera feta per votacié de tots els membres del grup-classe.
Aguesta votacido es fara, en presencia del tutor segons el calendari
establert per la Junta Directiva. Mentre no es facin les eleccions, el tutor
promoura una eleccid provisional o els escollira personalment. La votacié
es fara durant el primer mes del curs, i el tutor aixecara acta d’aquesta

votacio.
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- L'alumnat elegit sera objecte de revocacid en cas de faltes disciplinaries o académiques
greus o molt greus, per incompliment del seu deure o pervot de censura, amb el suport
de la majoria absoluta del grup-classe. En aquest cas, seran nomenats el segoni el tercer
alumnes més votats, o bées convocaran noves eleccions abans de dues setmanes.

Cada grup-classe, si aixi ho decideix, podra comptar amb la figura de delegat verd, el
qgual vetllara i promoura iniciatives perque tant ell com la resta de companys tinguin
actituds sostenible.

Cada grup-classe podra reunir-se quan ho consideri convenient, sense distorsionar el
funcionament de les classes, demanant previament I'autoritzacié al Director i tenint en
compte que qualsevol iniciativa o activitat complementaria haura de ser aprovada pel
Consell Escolar del centre o, per delegacio, per I'Equip Directiu.

Qualsevol tipus de demanda d'un grup-classe (funcionament, aules, instal-lacions,
utilitzacid d'espais,...) haura de ser exposada a les reunions de tutoria i sera el tutor qui
canalitzara el tractament de les seves demandes.

L’alumnat que per malaltia no pugui assistir a classe durant un periode d’'una setmana o
més dies podra seguir les classes telematicament.

L'alumnat tindra dret a una valoracié acurada del seu progrés personal i del seu
rendiment escolar, per la qual cosa se’ls ha d’informar dels criteris i dels procediments
d’avaluacid, d’acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.

L'alumnat tindra dret a participar en el funcionament i en la vida del centre en els termes
gue preveu la legislacié vigent.

L'alumnat tindra dret a una orientacio escolar i professional que respecti la seva llibertat
de decisio, d’acord amb les seves aptituds, els seus coneixements i les seves capacitats.

En cas d'accident, que necessiti atencid hospitalaria, el centre ho comunicara als
responsables de la persona afectada, i es trucara al servei d’ambulancies.

El centre intentara destinar un espai, cas que en pugui disposar, perque l'utilitzin durant
I'horari escolar el sindicat d'alumnes.

L’alumne/a té dret a revisar un examen dins del centre tantes vegades com calgui i si el
professor ho considera adient li facilitara una copia d’aquest i té dret a reclamar seguint
les passes estipulades per la normativa (annex 1)

3.2.4. Deures de I'alumnat

Qualsevol reglamentacié implica el compliment d’uns deures, sempre segons el Decret
de Drets i Deures dels alumnes. Podriem dir que els deures de I'alumnat se simplifiquen
en els seglients punts:

e Eldeure d'aprofitar I'ensenyament que es dona a I'Institut.
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e El deure de respectar I'exercici dels drets i de les llibertats de tots els membres
de la Comunitat Educativa.

e L['alumnat té el deure d’assistir a classe. El control d’assisténcia d es fa a través
de la plataforma iEduca. Els pares o tutors tenen la possibilitat d’entrar a diari
per a fer-ne un control exhaustiu. Cada divendres reben un correu amb el resum
de les incidencies setmanals.

e Aquests deures generals es concreten en les obligacions seglients:

e La realitzacid i la presentacid acurada de les tasques encomanades pel
professorat en |'exercici de les seves funcions docents.

e Deure de presentar-se a les proves escrites. Aquestes es faran en boligraf tal i
com es demanen en les proves externes de competencies basiques a I'ESO i les
PAU.

e Elrespecte de I'exercici del dret a 'estudi dels seus companys/es.

e Elrespecte de les normes de convivencia de I'Institut.

e El pagament de totes les despeses que calgui per reparar els desperfectes
ocasionats.

e L'assisténcia a classe, la participacié en les activitats acordades dins del calendari
escolar i el respecte als horaris establerts. Les faltes injustificades i la manca de
puntualitat es consideraran faltes de disciplina.

¢ Sjun alumne/a menor d’edat ha de sortir del centre durant el seu horari lectiu,
cal que sigui recollit per la mare, el pare o algun responsable legal i aquest haura
de signar en el llibre de registre. Només en casos molt excepcionals es permetra
sortir sol/a del centre amb un previ permis escrit i firmat pel pare, la mare o del
representant legal, que sera verificat via telefonica.

4, NORMES DE CONVIVENCIA

4.1. Regim disciplinari de I'alumnat

4.1.3. Conceptes generals

Considerem com a regim disciplinari de I'lalumnat el conjunt de normes que tots els
alumnes han de seguir ja sigui en:

e Horarilectiu

e Entrades i sortides del centre

e Activitats vinculades amb el centre, en representacié d’aquest encara que
siguin fora de I’horari marc lectiu

e Sortides d’un dia

e Sortides amb pernoctacid
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Es poden distingir diferents graus de gravetat segons I'actuacio irregular de I'alumne/a:

e Amonestacio (AM)

e Falta greu (FG)

e Falta molt greu (FMG)

e Considerem amonestacié aquelles faltes lleus producte d’accions contraries al
bon funcionament del centre, com per exemple:

e Retards

e Faltes injustificades

e Actituds passives

e Actituds inadequades lleus

e L’acumulacié d’aquestes pot comportat la consideracioé de falta greu.

Considerem falta greu:

e Acumulacié d’amonestacions

e Actituds contraries a qualsevol membre de la comunitat educativa, que no
comporti perill per a la seva integritat fisica o moral.

e Actituds que puguin distorsionar greument el funcionament del centre.

e Malversacié del material i mobiliari

e Son faltes molt greus:

e |’acumulacié de faltes greus

e Faltes que comportin denigrar la integritat moral o psiquica de qualsevol
membre de la comunitat educativa

e Faltes que atemptin la integritat fisica de qualsevol membre de la comunitat
educativa.

Sén faltes molt greus:

e L’acumulacio de faltes greus

e Faltes que comportin denigrar la integritat moral o psiquica de qualsevol
membre de la comunitat educativa.

e Faltes que atemptin contra la integritat fisica de qualsevol membre de la
comunitat educativa.

El professorat, com a adults, professionals i educadors, seran els que dictaminin la
gravetat de la falta.

4.1.4. Criteris de disciplina

e Ser puntual

e Portar el material necessari per al bon seguiment de les tasques realitzades a
I'aula.
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e Vestir adequadament.
e Ser respectuds, tant de paraula com d’actitud amb els companys, el professorat
i el personal del PAS.
e Mantenir una actitud de treball a I'aula.
* Prohibicid de I'Gs del mobil sense permis del professorat, tant en hores lectives
com d’esbarjo.
« Us dels dispositius informatics (ordinadors, mobils....) només en les hores
lectives amb el permis del professorat i amb finalitats didactiques
« Justificar les faltes d’assistencia.
e No sortir de classe sense permis
e Romandre en el centre durant les hores lectives.
e Ferunbon Us de les instal-lacions i mobiliari.
e Abstencié de menjar, menjar xiclet i beure a dins I'aula i els passadissos.
e Prohibicié total de fumar dins del recinte escolar.
e No assistir a les xerrades i activitats de tutoria injustificadament.

El no compliment d’aquests criteris suposara una sancié gradual que va des de
I’'amonestacid, a la falta greu i falta molt greu tal i com queda palés en el quadre resum
corresponent a aquest apartat (annex 2).

Altres indicacions a seguir:

e Elsalumnes posaran la seva cadira damunt la taula en finalitzar la jornada lectiva.

e Els professors tancaran I’ aula amb clau i apagaran els llums quan I'aula hagi de
quedar buida i vetllaran perqué els alumnes tanquin les finestres.

e La vestimenta sera sempre la correcta, d’acord amb les normes de convivencia
socialment acceptades a Catalunya, i adequada a l'activitat.

e Quan un grup estigui sense professor/a esperara que vingui el professor de
guardia.

e El professorat anotara totes les incidencies i sera Direccid amb la comissié de
disciplina és qui determina les expulsions temporals o derivacions a I’Aula Blava.
En cas d’obertura d’expedient disciplinari aquest haura de passar per Consell
Escolar.

e Quan un grup realitzi la seva activitat en un espai diferent al del grup-classe (pati,
biblioteca...) els alumnes recolliran les seves pertinences.

e Al'hora de I'esbarjo ningl no pot quedar-se a I’ aula, fora dels dies que faci molt
mal temps, estiguin castigats o els acompanyi un professor. En el cas que estiguin
castigats, els alumnes es quedaran a I'aula amb el professor que els hagi castigat.

e No es pot anar a beure aigua a la font, entre classe i classe.

e Es obligacié de tots els membres de la Comunitat Educativa col-laborar en el
manteniment de la neteja del centre.

e En cas de queixes sobre I'exercici professional d’un professor/a o PAS, cal tenir
present que els escrits de queixa o denuncia que es formulin han d’adrecar-se a
la direccio del centre i han de contenir la identificacié de la persona o persones
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gue el presentin, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que
sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets,
actuacions o omissions a qué es fa referéncia. El director del centre ha de
traslladar copia de la queixa al professor o treballador afectat i, directament, o
per mitja d’altres organs de govern del centre, obtenir informacid sobre els fets
exposats. Obtinguda la informacié i escoltat l'interessat, el director ha de
prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar-ho per escrit a la
persona o persones que han presentat la queixa o, si s’escau, la desestimacio
motivada, tot fent constar en I'escrit I’organ al qual poden recérrer si no queden
satisfets amb la resolucié adoptada. La documentacié generada ha de quedar
arxivada a la direccio o a la secretaria del centre (annex 3).

e Elsfamiliarsiamics dels alumnes no poden entrar al centre més enlla del vestibul
sense autoritzacié .

e Quan un alumne faci un Us incorrecte d’alguna de les seves pertinences
personals, aguesta quedara en diposit a la direccié del centre fins al final de
I’horari lectiu de la jornada.

e L|’'alumnat que faci un mal Us dels dispositius informatics facilitats pel
Departament d’Educacid, haura de fer-se responsable de la seva reparacié. En el
cas de pérdua del carregador I'haura de reposar.

4.1.5. Actuacions

L'incompliment de les normes abans esmentades implica faltes de disciplina
sancionables. Les actuacions que es duran a terme davant problemes de disciplina tenen
el seglient procediment:

Primer pas. Mesures que pot adoptar el professorat de manera immediata:

e Amonestacio oral.

e Privacié del temps d’esbarjo amb control pel mateix professor/a.

e Realitzacio de feines en horari no lectiu, controlat pel mateix professor i amb
comunicacio als pares.

e Posar per escrit una falta de disciplina comunicant-ho al tutor/a, al
coordinador/a de cicle i al propi/a alumne/a.

Segon pas. Comissié de Convivéencia i mediacid: Actuara quan s’hagin acumulat un total
de dues faltes greus. Aquesta actuacié pot comportar la imposicié de serveis a la
comunitat, reflexio de les actuacions els dimarts per la tarda, estades temporals a I’Aula
Blava i I'expulsi6 cautelar del centre.
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Tercer pas. Expedient disciplinari sancionador: La comissio de convivencia,
conjuntament amb I'equip directiu i els membres del Consell Escolar poden obrir
Expedient disciplinari sancionador.

S’incoara expedient sancionador a peticié de la Comissié de Convivéncia o de la Direccid
del Centre sota la supervisid del Consell Escolar, amb nomenament d’instructor. En
aquest cas la sancid quedara en el teu expedient personal i restara obert fins que de nou
el Consell escolar consideri que hi ha hagut esmena per part de I'alumne/a.

Es pot arribar a aquest punt després d’haver fet tot un recorregut per les faltes abans
mencionades o per falta directa molt greu.

Finalment esmentarem la gradacié de les sancions tenint en compte tot el recorregut:

e Activitats de reflexid a la biblioteca els dimarts per la tarda

e Estadatemporal al’Aula Blava

e Expulsié del centre de dos dies lectius

e Expulsié del centre 5 dies lectius

e Expulsié el centre 10 dies lectius amb obertura d’expedient disciplinari

Si la falta és considerada molt greu, aquesta gradacié pot ser omesa.

Les faltes comeses pels alumnes seran comunicades a les families a través de iEduca. En
el cas que aquesta sigui considerada greu, el professor que I'apliqui, tan bon pugui, ho
comunicara directament als tutors implicats.

e Siun alumne/a esta expulsat del centre té dret a assistir als examens que tingui
durant el periode que duri la sancié

e |’ alumne/a que hagi estat sancionat reiteradament pot ser privat de participar
en les activitats extraescolars

4.2. Normes especifiques d’espais singulars

4.2.1 Aula de musica

A |'espai destinat a fer classes de musica, s'han de tenir en compte els seglients punts:

- No es pot menjar ni beure a l'aula.

- S’ha de tenir cura de les taules i cadires, que no es poden ratllar ni guixar...

- El material que es fa a mans de I'alumnat, com ara pentagrames, fotocopies o
lamines..., cal que el duguin a classe en successives sessions, per si cal fer-lo servir

- Quant als instruments, faristols i aparells electronics, s’hauran de tractar amb
molta cura, ja que és un material molt sensible i que es trenca o desafina amb
molta facilitat, i que es pot anar deteriorant.
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4.2.2 Aula d’informatica

Els punts a tenir en compte dintre de les aules d’informatica sén:

- Elresponsable de I'Us de I'aula és el professorat que fa la classe.

- No es pot deixar els alumnes sols a I'aula d’informatica.

- L'equip informatic és d'Us comu i, per tant, s'ha de tractar amb responsabilitat
tant pel que fa al maquinari com al programari instal-lat a les maquines. Queda
prohibida per part de l'usuari la instal-lacié de qualsevol tipus de programari,
com també els trasllats o intercanvis de material. L'incompliment d'aquesta
norma comporta I'expulsié immediata de I'aula.

- El professor, en entrar i en sortir de I'aula, ha de comprovar que tot el maquinari
(teclat, ratoli, monitor, etc...) estigui en perfecte estat. Si detecta alguna
anomalia cal que ho apunti a la graella d’incidencies i ho comuniqui
immediatament a la coordinacié informatica mitjangant la PDA. També ha de
signar a la graella conforme ha ocupat I'aula.

- Enentrar, els alumnes han de deixar les motxilles en un raco, per evitar possibles
robatoris i desperfectes.

- Els ordinadors s’han de tancar al finalitzar la classe.

- Pertal de mantenir I'aula en condicions per a les seglients classes, hem de deixar
les cadires al seu lloc i recollir els papers que haguem pogut utilitzar.

4.2.3 Biblioteca

La biblioteca és un espai de treball destinat exclusivament a I‘estudi, la lectura i la
consulta de llibres. A més, disposa de cinc ordinadors amb accés a Internet que poden
utilitzar-se lliurament. La biblioteca esta oberta cada dia a I’hora del primer pati. Sempre
gue estigui oberta, hi haura un professor encarregat de vetllar per I'ordre i el respecte a
I'interior, de fer els préstecs de llibres i DVD’s, i per ajudar els alumnes a fer consultes al
cataleg de la biblioteca. Durant el segon pati, el professor encarregat revisara I'ordre de
la sala.

A la biblioteca s’han de respectar normes basiques com ara l'ordre i el silenci, que
n’asseguren el bon funcionament i I'Gs correcte de I'espai i els recursos disponibles.

4.2.4 Zones esportives

Gimnas i instal-lacions interiors:

- Perentrar al gimnas cal el permis del professor.
- Les bambes han d’estar netes o s’han de canviar.
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- Per poder utilitzar el gimnas cal que sempre hi hagi un professor responsable.

- En hores de pati es podra utilitzar el gimnas si hi ha algun professor d’EF fent
guardia de pati.

- Ningu no es pot penjar a la barra instal-lada a la paret lateral. El seu Us és per
penjar-hi pilotes. Fer-ho comporta un falta greu.

Instal-lacions exteriors:

- Ningl no es pot penjar a les cistelles de basquet ni a les porteries. Fer-ho
comporta un falta greu.

- Sempre es respectara tot tipus de material i si es troba material d’EF per les
pistes es retornara als professors.

- Ningu podra accedir a I'aparcament de patinets durant les hores lectives.

Material:

- L'aparell de musica només s'utilitzara el professorat.

- La utilitzacié del material d’EF es fara amb el permis del professorat.

- Sies fan servir matalassos es deixaran tal i com s’han trobat.

- La sala de material és d’Us exclusiu del professor. En algun moment puntual el
professor pot donar permis a algun alumne per agafar el material necessari.

- L’alumne/a haura d’anar vestit adequadament a la practica esportiva, evitant
complements com gorres, mocadors aparatosos o agulles imperdibles que
puguin ser perillosos per a I’exercici d’aguesta matéria.

Vestuaris:

- Sempre els deixarem nets i ordenats com ens agrada trobar-los.
- Siestroben desperfectes s’avisara al professorat.

4.2.5 Hort

Els alumnes hauran de respectar, en tot moment, les normes i instruccions de seguretat
que indiqui el professor/a responsable, tot tenint cura i respectar el material d’aquest
espai (aixades, rasclets, tisores de podar,...).
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4.2.6 Laboratoris/Tallers

L'Institut disposa dels laboratoris de Biologia i Geologia, Fisica, Quimica i Aules
d’informatica a més de dos tallers de Tecnologia. També disposa d’un laboratori de
fotografia.

Els alumnes treballen en aquestes aules com a minim una vegada a la setmana, dirigits
pels seus professors. En aquestes instal-lacions, els alumnes hi troben instruments, eines
i productes a la seva disposicid per realitzar activitats practiques dins del marc de les
materies corresponents. Els materials dels laboratoris i tallers son especifics per a les
seves activitats, alguns tenen un cost elevat i la seva utilitzacié requereix una notable
atencid i cura.

Els laboratoris disposen d’equips antiincendis (extintors) i sistemes d’emergencia contra
cremades quimiques (una dutxa en el laboratori de Biologia i Geologia i una dutxa de
seguretat amb renta-ulls en el de Quimica).

Les normes que s’han de tenir en compte dintre dels laboratoris i tallers sén:

- Cap alumne podra fer experiments no autoritzats. En cap cas un alumne ha de
treballar sol en un laboratori.

- Els productes quimics dels laboratoris poden ser perillosos. Convé llegir les
etiquetes dels reactius abans d’utilitzar-los. Cap alumne ha de tocar, olorar o
tastar cap producte, llevat que el professor ho indiqui expressament.

- A comencament de curs, els alumnes rebran instruccions sobre el coneixement
del laboratori o taller, el seu material i la seva utilitzacio, incloent-hi les mesures
generals de precaucié que han d’adoptar durant la realitzacié de les activitats.

- Els alumnes estan obligats a respectar aquestes mesures de seguretat en tot
moment i a tenir cura del material posat a la seva disposici.

Un Us inadequat d’aquests recursos pot comportar danys a les persones, tant al mateix
alumne causant com a d’altres, i també al material / instrumental dels laboratoris i els
tallers, danys dels quals sera responsable I'alumne causant.

En cas de fer servir eines i maquines—eina, atesa la seva perillositat, és imprescindible el
compliment estricte de les normes de seguretat i higiene assenyalades per a la seva
utilitzacid.

Els alumnes es dedicaran només a les activitats per a les quals han anat al laboratori o

taller, i mantindran sempre un comportament adequat. No és lloc ni per menjar ni per
beure. També tindran cura de la roba i equip, propis i dels companys.

A les practiques, tot i els bons usos, es poden generar accidents. Els alumnes hauran
d’emprar ulleres de proteccié sempre que a les practiques es puguin generar esquitxos.
Es aconsellable portar a les practiques roba senzilla i millor encara si disposen d’una bata
personal.
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En cas de qualsevol dubte, 'alumne ha de consultar al professor en lloc d’actuar pel seu
compte. Aixi mateix ha de comunicar qualsevol accident o incidéncia que es pugui
presentar.

4.2.7 Entrades, passadissos i escales

Els alumnes d’Educacié Secundaria accediran i sortiran de les aules en fileres i segons
I'ordre establerts per grups . El desplagament per les zones comunes i passadissos es
fara ordenadament sense correr, ni fer servir bicicletes, , monopatins, etc. Aquests, en
cap moment podran ser usats en l'interior de I'edifici. El centre disposa d’unes zones
habilitades com a aparcament. Alhora, procuraran que el to de veu sigui apropiat per a
una conversa pausada i respectuosa. S’evitaran les empentes, els bloquejos de portes i
les caigudes per terra.

4.3. Normes especifiques les activitats complementaries (xerrades de
tutoria, orientacid...) i sortides .

Totes les activitats complementaries, aixi com sortides es regiran per les mateixes
normes de disciplina que les establertes al centre.

En el cas de les sortides s’aplicaran normes especifiques dictades per a cada cas, segons
la natura i desti d’aquestes. L'alumnat i les families n’estaran préviament informats.

5. RELACIONS EXTERNES

5.1. Representacio del centre

- Es funcié exclusiva de la directora representar el centre i I"administracié
educativa al centre, sens perjudici de les competencies de la resta d’autoritats
educatives de I'administracié educativa.

- Cap membre de la Comunitat Educativa por atribuir-se aquesta responsabilitat
sense el permis explicit de la directora.

- Ladirectora podra delegar aquesta funcié en la persona que consideri adequada.

- Els professors/es responsables d’activitats extraescolars exerciran de
representants del centre en el transcurs de la sortida.
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5.2. Relacions amb les institucions

5.2.3. Departament d’Educacié/SSTT

Les relacions inicials es fan a través de la inspeccidé de zona, aixi com les convocatories
especifiques que des del Departament o els SSTT puguin fer als diferents membres de
I’equip directiu o la comunitat educativa.

Les principals pautes i directrius venen marcades des del Departament, com la dotacid
economica i des de Serveis Territorials: plantilla, gestio de personal, obres... .

5.2.4. Consell comarcal

El centre manté relacions amb el Consell comarcal, sobretot pel que fa al transport
escolar.

5.2.5. Ajuntament

Les relacions entre l'institut i I’Ajuntament sén estretes, ja sigui a través de convenis
(menjador escolar, contractes d’estada a I'empresa, cessido d’espais...), coordinacio
absentisme o el mateix procés de matriculacié a través de la comissié de garanties
socials i la OME (oficina municipal d’escolaritzacio).

També s’estableixen vincles a través del Pla educatiu de I'entorn, Serveis Socials i
organitzacions o empreses lligades directament amb I’ajuntament, com La Ballaruga.

L'ajuntament compta amb un representant directe en el Consell escolar, i el centre
participa en els consells escolars municipals.

5.3. Relacions amb altres centres

5.3.3. Centres de primaria

L’eix vertebrador és el seminari de coordinacié de primaria/secundaria que es reuneix
periodicament al llarg del curs.

L'institut manté pero una més estreta relacid amb els centres adscrits, aixo és escola
Marta Mata, escola Pau Casals i escola Teresina Martorell, amb qui es fa un traspas
d’informacio en ambdues direccions durant el mes de juny i a inicis de curs.
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5.3.4. Centres de secundaria

El primer cercle esta constituit pels centres de secundaria de la vila del Vendrell,
sobretot a través de la comissio de garanties i altres punts de trobada.

S’ha establert també una zona territorial integrada per tots els centres del Baix Penedés,
Baix Camps i Conca de Barbera

Un representant d’aquesta zona assisteix a les juntes territorials de Tarragona i a les
centrals de Barcelona, punt de trobada amb els directors, i per tant representants dels
centres de secundaria de Tarragona i de tot Catalunya.

5.3.5. Altres ( AlS, CRAE, CRP, EAP, EOI, UEC)

Alguns dels alumnes de I'institut Baix Penedes procedeixen del CRAE de Santa Oliva, tot
i que darrerament en menor quantitat al no ser una escola adscrita. D’altres,
temporalment depenen del Casa d’infants del Vendrell.

La formacié permanent del professorat es vehicula a través del CRP Baix Penedeés.

Amb L’EOI del Vendrell, no només es comparteixen espais fisics, sind també programes
de certificacio en llenglies estrangeres.

Amb la UEC s’estableixen 2 reunions trimestrals com a minim per al seguiment de
I’'alumnat compartit.

5.4. Relacions amb les empreses externes

5.4.3. Finalitat didactica

L'institut signa convenis amb empreses externes per a I'alumnat que segueix un
curriculum especific a través de:

e Projecte Endavant

e Alumnat Unitat d’Escolaritzacié Compartida (UEC)
e Estadaal’empresa

e Aprenentatge i Servei (APS)
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5.4.4. Funcionament i manteniment

El centre requereix un manteniment continuat aixi com I'oferta en determinats serveis.
Per aixd manté vincles amb empreses relacionades amb:

e Servei de cantina

e Serveide neteja

e Serveis antiplagues

e Serveide jardineria

e Servei de comunicacié amb les families

e Manteniment de caldera

e Manteniment de I'ascensor

e Manteniment general d’obres menor

e Manteniment de reprografia i material informatic

6. PARTICIPACIO DE LES FAMILIES

6.1. Participacié i compromis individual

Partint de la base que el procés formatiu necessita la col-laboracié i la coordinacié de la
familia i del centre, s’hauran de mantenir els canals de comunicacié entre els
responsables de I'alumnat i el professorat tutor.

Tant els uns com els altres s’hauran de comprometre a participar en les entrevistes i en
les reunions col-lectives que es convoquin.

En aquest sentit, les families hauran de tenir en compte les seglients consideracions:

- Seran convocats a comencament de curs a una reunié de tots els pares, les mares
i els tutors legals amb el tutor del grup.

- Totes les entrevistes amb el professorat seran concertades a través del tutor
de I'alumnat. Les entrevistes es demanaran per teléfon o a través d’un escrit
personal.

- Quan un alumne i la seva familia sapiguen que aquest faltara durant un cert
temps, ho comunicaran al tutor per telefon, mail o escrit signat. A més d’aquest
avis, quan I'alumne torni al centre, haura de presentar la justificacid per escrit
utilitzant el model habitual.

- Faran saber al centre si el seu fill pateix malalties infecto-contagioses o
parasitaries, aixi com qualsevol requeriment alimentari, médic o d’altre tipus que
afecti el seu fill. En cas de no fer-ho, el centre no assumira cap responsabilitat
derivada del requeriment.
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- Facilitaran al seu fill els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades
pel professorat, com també I’equipament preceptiu del centre.

- Faran el pagament de totes les despeses de material didactic d’us personal
necessari per al normal desenvolupament de I'activitat docent.

- Vigilaran la higiene personal i el decorum del seu fill, quan vingui a I'Institut.

- Faran seus els acords presos pels organs col-legiats del centre a través dels seus
representants.

- Sénresponsables del material del centre que els seus fills facin malbé.

- facilitara les activitats d’aquesta associacié, en la mesura de les seves
possibilitats.

- Tenen l'obligacié d’atendre les indicacions del professorat pel que fa a la
formacio dels seus fills, i de venir a I'institut quan se’ls reclami.

- Es co-responsabilitzaran en I’educacio del seu fill a través de la carta de
compromis.

6.2. Participacio col-lectiva
6.2.3. Associacié de Families (AFA)

D’acord amb el que disposa I’article 5 de la llei Organica reguladora del dret a I'Educacioi
el decret 2002/87 del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya les
families poden associar-se per a vetllar i ajudar en el bon funcionament del centre. En el
Cas de I'institut Baix Penedes s’ha constituit com a associacié de families (AFA), i laJunta
es reuneix periodicament, amb la celebracié d’assemblees generals.

6.2.4. Consell escolar

Les families poden participar en el consell escolar a través del sector pares (4
representants) i el membre elegit directament per I’AFA.

7. CANALS DE COMUNICACIO | DIFUSIO DEL CENTRE

7.1. Canals Interns:

El centre compta com amb la plataforma iEduca com a eina de gestid, control i
comunicacié amb les families. Els serveis que ofereix son:

e Control de faltes
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e Seguiment de les tasques realitzades per I'alumne
e Servei de missatgeria
e Servei de SMS

7.2. Canals Externs:
L'institut Baix Penedés disposa de pagina web oficial, facebook, twitter i instagram.

El nom, pagina web, revista, logotip i qualsevol altre realitat material o conceptual de
I'Institut Baix Penedés son propietat del centre. Només el Consell Escolar pot canviar-
los o permetre’n |'Us.

Els comunicats de premsa o les informacions als mitjans de comunicacié hauran de
comptar amb I"aprovacid de la Direccié del centre, sempre que representin o parlin en
nom del mateix.

8. DISPOSICIONS FINALS

Un cop aprovat el document, entrara en vigor I'’endema mateix de la seva publicacid; a
partir d’aquell moment, tots els estaments de la comunitat educativa estan obligats a
complir-lo.

El text de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre es diposita a la
corresponent Delegacié Territorial del Departament d'Ensenyament, la qual vetlla per
llur adequacié a la legalitat vigent.

El present reglament haura de modificar-se sempre que una normativa superior el
contradigui.

El NOFC podra ser modificat, ampliat o revisat quan ho sol-liciti una tercera part dels
membres del Consell Escolar. Tanmateix podran sol-licitar modificacions, ampliacionso
revisions el Claustre de Professors, les Juntes Directives de I’AFA o qualsevol altre
estament representatiu, previ acord respectiu per majoria absoluta dels seus membres.

El NOFC necessitara, per a la seva modificacid, quan les circumstancies ho aconsellin i es
compleixin els requisits necessaris, I'acord favorable de les dues terceres parts dels
membres del Consell Escolar.

El contingut del present NOFC es fara arribar a tots els sectors implicats en el procés
educatiu.

Els casos no previstos en el NOFC seran resolts pel Consell Escolar i passaran
automaticament a articular-se com a disposicions addicionals en el present Reglament.
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En aquells suposits en qué pogués produir-se un buit en aquestes Normes d’Organitzacioi
Funcionament del Centre, sera d’aplicacid la normativa legal vigent en la qual
s’emmarca.

Cada curs, al mes de setembre, s’obrira un periode per tal que qualsevol membre de la
Comunitat Educativa pugui presentar esmenes, i sera revisable sempre que se’n vegi la
necessitat.
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9. ANNEXOS

Annex 1: Procediment sobre la reclamacié de qualificacions
Annex 2: Procediment sobre reclamacions/queixes sobre I’exercici professional
Annex 3: Quadre resum de disciplina
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Annex 1: PROCEDIMENT SOBRE RECLAMACIONS DE QUALIFICACIONS

Procediment sobre reclamacions motivades per les qualificacions de I'ESO o per les
qualificacions de Batxillerat.

RECLAMACIONS MOTIVADES PER LES QUALIFICACIONS DE L’ESO

D’acord amb I'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educacid, i el Decret 279/2006, de
4 de juliol, els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors
d’edat, tenen dret a sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions
gue, com a resultat del procés d’avaluacio, s’adoptin al final d’un curs o de I'etapa.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs d’ESO

Si les normes d’organitzacid i funcionament del centre no ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor 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 reclamacid 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 I'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. Si I'alumne no esta d’acord amb la resolucio 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 'endema. També podran adrecar
directament al director, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives
a la promocio de curs o I'acreditacio final d’etapa.

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

a) Si la reclamacio es refereix a la qualificacié de matéries, el director la traslladara al
departament, seminari o organ equivalent que correspongui, per tal que, en reunio
convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris
d’avaluacio 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 materies 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, o en el registre documental de funcié
equivalent.
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Vista la proposta formulada per I’0rgan i I’acta de la sessié d’avaluacio en que 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 reunid extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular
elaborada a tal efecte.

b) Si la reclamacié es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacidé final
de I'etapa, el director podra resoldre directament la reclamacio en vista de I'acta de la
sessid d’avaluacio 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 I'acta de la
sessio d’avaluacié en qué I'equip docent atorga les qualificacions finals i de la proposta
que formuli I'’equip docent en la reunid extraordinaria, les deliberacions del qual també
constaran a l'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si escau, la
documentacié generada en el cas que I'alumne hagués presentat préviament recurs
contra les qualificacions finals de les materies, el procediment del qual ha quedat descrit
a 'apartat a.

c) La resolucié del director es notificara a I'interessat. 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.

d) 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 o, a la ciutat de Barcelona, davant de I'0rgan competent del Consorci
d’Educacid, en escrit del recurrent presentat per mitja del director del centre, en el
termini de cinc dies habils a comptar de I’endema de la notificacié de la resolucié.
Aquesta possibilitat s’"haura de fer constar en la notificacié de resolucié que el centre fa
arribar a I'interessat.

En el cas que l'interessat presenti recurs contra la resolucié del centre, el director el
trametra en els tres dies habils seglients als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona,
al Consorci d’Educacid, juntament amb la documentacio segiient:

copia de la reclamacié adrecada al director del centre,

copia de I'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany I'alumne,
copia de I'acta de les reunions en queé s’hagi analitzat la reclamacié,
copia de la resolucid del director del centre,

iAW e

copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg de
I’etapa, qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director o a peticié de
I'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

e)La Inspeccid d’Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qiestié
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reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se’n desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d’avaluacié, si el director dels serveis territorials
o, a la ciutat de Barcelona, I'0rgan competent del Consorci d’Educacié ho considera
necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissié formada per un professor del
centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacio,
proposat pel director del centre, un professor d’un altre centre i un inspector, proposats
per la Inspeccié d’Educacié. D’acord amb I'informe de la Inspeccid i, si escau,de la
comissid, el director dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'0rgan
competent del Consorci d’Educacié ho resoldra definitivament, amb notificacié a
I'interessat, per mitja del director del centre. En el cas que la reclamacio sigui acceptada,
es modificara, en diligencia signada pel director, I'acta d’avaluacié corresponent i la
modificacié es comunicara a I’equip docent del grup.

f) A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors mantinguin
un registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal que conservin en el
centre, o que hagin retornat als alumnes (que els hauran de conservar fins a final de
curs), tots els elements escrits que hagin contribuit a I’avaluacié continuada. Els exercicis
escrits que no s’hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau,
s’hauran de conservar fins al 30 de setembre de 2015. Transcorregut aquest termini, i si
no estan relacionats amb la tramitacié d’expedients de reclamacié de qualificacions,
podran ser destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat
préviament.

RECLAMACIONS MOTIVADES PER LES QUALIFICACIONS DE BATXILLERAT

D’acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educacid, i el Decret 279/2006, de
4 de juliol, els alumnes, o els seus pares o tutors legals en el cas que siguin menors
d’edat, tenen dret a solelicitar 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 curs o del batxillerat.

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

Si les normes d’organitzacié i funcionament del centre no ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor 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
reclamacio i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament
o seminari, o registre documental de funcié equivalent, i es comunicaran a I'equip
docent del grup corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals del batxillerat
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Per a les qualificacions finals de cada curs de batxillerat el centre establira un dia,
posterior a la realitzacié de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en que els
professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si I'alumne no esta d’acord
amb la resolucio, podra reiterar la reclamacié en un escrit adrecat al director i presentat
el mateix dia o 'endema.

Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacio segiient:

a) El director traslladara la reclamacié al departament, seminari o organ 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’avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si
consta només d’un o dos membres, I'organ 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, o en el registre
documental de funcié equivalent.

b) Vista la proposta formulada i I'acta de la sessié d’avaluacié en qué I'equip docent
atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la reclamacid, 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.

c) 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, I'acta
d’avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a I'equip docent del grup. En la
notificacié de la resolucié del director s’indicaran els terminis i el procediment que per
recorrer s’especifiquen en el punt d) seglient.

d) L'alumne o els seus pares o tutors legals si és menor d’edat podra recérrer laresolucid
del director en el termini de cinc dies habils a partir de 'endema de la notificacié de la
resolucid. Aquest recurs, que anira adregat al director dels serveis territorials o, a la
ciutat de Barcelona, al gerent del Consorci d’Educacié, s’haura de presentar al mateix
centre educatiu, el director del qual el trametra en els tres dies habils seglients als
serveis territorials (o al Consorci d’Educacid), juntament amb la documentacio seglient:

copia de la reclamacié adrecada al director del centre,
copia de I'acta de les reunions en queé s’hagi estudiat la reclamacid,
copia de la resolucid recorreguda,

P wnNeE

copia de 'acta final d’avaluacio del grup a que pertany I'alumne,
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5. copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al llarg de
I'etapa,

6. qualsevol altra documentacid que, a iniciativa propia o a peticid de l'interessat, el
director del centre consideri pertinent d’adjuntar-hi.

e) La Inspeccid6 d’Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qliestid
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié es desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacid o el procediment d’avaluacio, si el director dels serveis territorials
o, a la ciutat de Barcelona, I'd0rgan competent del Consorci d’Educacié ho considera
necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissié composta per un professor del
centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacio,
proposat pel director, un professor d’un altre centre i un inspector, proposats per la
Inspeccié d’Educacié.

f) D’acord amb l'informe de la Inspeccid i, si escau, de la comissid, el director dels serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, I'0rgan competent del Consorci Concrecidi
desenvolupament del curriculum del batxillerat 24/54 d’Educacié ho resoldra
definitivament, amb notificacié a I'interessat, per mitja del director del centre i, si escau,
amb els efectes previstos en el punt c).
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Annex 2 : ACTUACIONS EN CAS DE RECLAMACIONS/QUEIXES SOBRE L’EXERCICI
PROFESSIONAL

Davant d’una actuacié considerada no apropiada, per part de qualsevol membre de la
comunitat educativa, es podra presentar queixa formal escrita a la secretaria del centre.

NORMATIVA:

o Resolucié de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments de queixes presentades
per I'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada que qliestionin la prestacié del
servei en un centre docent public del Departament d’Ensenyament.

TRACTAMENT DE LA QUEIXA

1. Presentaci6 de la queixa i/o dentincia

¢ Identificacid de la persona que fa la queixa

¢ Contingut de la queixa, enunciat precis (desacords, irregularitats,
anomalies, ...)

e Dataisignatura

¢ Esrecomana adjuntar totes les dades, documents i altres elements

acreditatius dels fets, actuacions o omissions

2. Actuacio de la direccio del centre:

* Rebre la documentacié i estudiar-la

¢ Obtenir indicis i fer comprovacions directament o a través d’altres organs del centre
o Traslladar copia de I'escrit de queixa al professor/a o treballador/a afectat/da i demanar-li
un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa (també pot ser una declaracio verbal
que es recollira en el mateix moment, es datara i la signara)
o Estudiar el tema amb la informacié recollida (si cal, es pot demanar opinié d’organs de
govern o participacio)
o Dur a terme totes les actuacions d’informacio , assessorament, de correccid i, si fa el cas,
d’aplicacié de procediments de mediacio

e Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb acusament de rebut,comunicant la
solucid a qué s’ha arribat o la desestimacié motivada de la queixa.

o Actuacions posteriors i arxivament de la documentacié: conclosa I'actuacié es pot

comunicar a la direccié dels ST. S’ha d’arxivar la documentacid generada en el centre
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3. Tractament de la queixa des dels ST
3.1. Escrit presentat directament als ST. Contingut:
e |dentificacio de la persona o persones que presenten la queixa.
o Contingut de la queixa: enunciat precis amb especificacié de desacords, irregularitats,
anomalies, ...)
e Dataisignatura
. Si és possible, adjuntar dades, documents o elements acreditatius dels
fets, actuacions o omissions.
3.2. Escrit, en segona instancia, de disconformitat amb la solucié adoptada
en el centre. Contingut:

e A més de totes les dades identificatives pertinents i d’informacid suficient, especificar el motiu
pel qual no s’esta d’acord amb la solucid del cas donada en primera instancia per la direccio del
centre

e Copia de I'escrit de la direccié del centre de la solucid a la queixa.

3.3. Tramitacio de I'escrit rebut

* Presentacid de I'escrit als ST

e La direccio dels ST tramita I'escrit a la persona interessada.

e La direccid dels ST trasllada la documentacié rebuda a la inspeccié.

. La inspeccid supervisa com s’ha resolt el cas en primera instancia iinforma la direccié dels
ST amb proposta de resolucio de la queixa

o La direccio dels ST elabora proposta de resolucid i la notifica alsinteressats/des

. Vist el que han manifestat els interessats/des, la direccié dels ST adopta resolucié
definitiva i indica els possibles recursos que siguinprocedents.

o La direccio dels ST comunica la resolucié adoptada al primer signantde la queixa, a la

direccio del centre i a la inspeccio
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CRITERIS DE DISCIPLINA A L’INSTITUT BAIX PENEDES
AMONESTACIO (AM) FALTA GREU (FG) FALTA MOLT GREU (FMG)
n Acumulacions Acumulacions Acumulacions
o 3retards (R). ¢ 2 amonestacions (A). o 2 faltes greus (G): expulsié del centre (2d).
o 3 faltes d’assisténcia sense justificar (F). o 6 faltes d’assistencia sense justificar. o 3 expulsions: expedient disciplinari. Etc..
. 3 faltes de material (m). . 6 retards. Etc...

o 3 faltes No treballa (T). etc...

n Conducta no responsable a 'aula No respecte a la comunitat educativa No obediéncia, violéncia fisica i/o psicologica (2)
. Retard no justificat . Falta de respecte al professor i membres del centre.
. . . ¢ ssionAgres a qualsevol membre de la comunitat
. Molestar els companys i distorsionar la classe. . Insults i faltes de respecte als companys de classe.
. e . . educativa.
. Canviar-se de lloc sense respectar la distribucio feta pel tutor. o Sortir de classe sense permis.
. . . . . , . . 0 Assetjament/maltractament entre alumnes fisic i
¢ No deixar la cadira sobre la taula a ultima hora del dia. . No sortir de I'aula quan se li requereix
. L . . . .. moral.
. Menjar, menjar xiclet i beure a classe. o Sortir del centre sense autoritzacio.
i , . ) .. L . o Portar material i/o substancies que es considerin
o Embrutar 'aula (taules, cadires, llengar papers...) o Usreiterat de material electronic (mobil, ordinador) sense
. . . . erilloses o estiguin prohibides.
¢ Adormir-se a classe. Etc... permis a les aules, als passadissos, patis.... (1) J el

. . o Circular amb patinet dintre del recinte escolar.
¢ Incompliment de les mesures de seguretat derivades de la|

CoVID19.
n Conducta no adequada a l'institut Distorsio al centre Mal us del material electronic (2)
¢ Romandre als passadissos entre hores. o Causar desperfectes amb premeditacio. ¢ Fer/difondre fotos sense permis.
¢ Romandre a I'edifici durant I’hora del pati. o Mal Us del material del centre. o Fer mal Us de la xarxa social (cyberbullying).
o Entrar a l'edifici abans que toqui el timbre. o Fumar al centre. o Fer mal Us de la xarxa de l'institut. Etc..
. Circular pels passadissos cridant, corrent... . No entrar a classe
. Portar gorra i vestimenta inadequada. o Accedir a zones restringides als alumnes (zona darrera del

gimnas, hort, darrera barracons...) etc..

(1) FG: expulsio directa (1d)
(2) FMG: expulsio directa (5d minim) + Expedient Doc. Criteris de Disciplina v12. NOFC vigent del Claustre 05 de setembre de 2021
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El Vendrell,

Text revisat durant el primer trimestre del curs 2022-2023



