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INTRODUCCIO

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre de 'INSTITUT LA PLANA DE VIC té
com a missié concretar una estructura organitzativa i funcional a I'Institut, i proveir-lo d’'unes
normes consensuades de funcionament dels recursos humans, materials i funcionals que

facilitin la convivéncia i I'organitzacié entre els membres de la comunitat educativa.

Vol donar resposta a les necessitats de la comunitat educativa de dotar-se d’unes normes que
regulin de forma coherent i comuna I'adquisicié d’habits de convivéncia i de respecte en la seva
forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en I'aplicacié indiscriminada de la normativa, garantint, aixi,

els drets i les llibertats fonamentals de tots els seus membres.
1. APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

La formulacié del Projecte Educatiu correspon al claustre del professorat, a iniciativa del
director o directora i amb la participacié dels professionals d’atencié educativa. El Projecte
Educatiu sera revisat i actualitzat cada quatre cursos, coincidint amb la renovacié del/la

director/a, i a proposta seva. La seva aprovacié correspon al Consell Escolar.
2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL CENTRE
2.1 Equip directiu

1. L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones membres han
de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones

membres de I'equip directiu la gestio del projecte de direccid.

2. L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la cap

d’estudis, el secretari o secretaria i els dorgans unipersonals de direccié addicionals.
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2.2 Organs unipersonals de direccié

Els organs unipersonals de direccié de I'Institut La Plana sén el director o directora, el secretari

0 secretaria, el cap o la cap d’estudis, el coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica.

2.2.1 Director/a

En aplicacio del que s’hagi previst en el projecte de direccid, i en exercici de les seves funcions,
correspon al director o a la directora:

a) Formular, quan escaigui, la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a disposicié de I'’Administracié educativa
i impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i,

eventualment, la dels acords de corresponsabilitat.

b) Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels

plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio.

c¢) Impulsar I'elaboraci6 i I'aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i
dirigir-ne l'aplicacio, establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte

educatiu i impulsar i adoptar mesures per millorar I'estructura organitzativa del centre.

d) Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié de
llocs de treball del centre i les modificacions successives, aixi com la definicié de requisits o

perfils propis d’alguns llocs de treball.

e) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacié de la programacio
general anual i vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecidé del curriculum

coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

f) Gestionar el centre, d’acord amb l'article 99.1 de la Llei d’educacio.

g) Exercir les funcions especificades en el decret d’educacié, Capitol 2. DECRET 155/2010
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2.2.2 Cap d'estudis

1. El o la cap d’estudis és nomenat/da per la direccioé del centre, per un periode no superior al
del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un

curs sencer.

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

centre.

3. El o la cap d’estudis substitueix el director o directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant.

So6n funcions especifiques del cap o la cap d'estudis:

a) Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i l'avaluaci6 interna de les
activitats academiques del centre, i la seva organitzacié i coordinacio, a I'ambit ’ESO -

BATXILLERAT, sota el comandament del director o directora de I'Institut.

b) Coordinar les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar
i la distribuci6 dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat

acadéemica, tot tenint en compte el parer del claustre.

c) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a 'ESO -

Batxillerat
d) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio.

e) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a I'Institut a fi d’aconseguir uns parametres adequats per
desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els relacionats amb el medi ambient i la
prevencio de riscos laborals. Portar un control de les incidencies, abséncies i retards de

'alumnat.
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f) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.

2.2.3 Secretari/ aria

1. El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a

minim per un curs sencer.

2. Correspon al secretari o a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié
entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacio i totes les altres que li encarregui la
direccio, preferentment en 'ambit de la gestié econdmica, documental, dels recursos materials i
de la conservacié i manteniment de les instal-lacions, d’acord amb el que prevegi el projecte de

direccid i s'incorpori a les disposicions

3. Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la
secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d’aquells altres drgans col-legiats en

qué les normes d’organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixin.
So6n funcions especifiques del secretari 0 secretaria les seglents:

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

celebrin.

b) Supervisar tasques administratives de I'Institut, tot atenent la seva programacié general i el

calendari escolar.
c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vist-i-plau del director.

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gestié6 administrativa del procés de preinscripcio i

matriculacié de I'alumnat, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats d'acord

amb la normativa vigent.

f) Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i

expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

g) Vetllar per 'adequat compliment de la gestié académica de les actes d’avaluacions.



TS Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
NI Institut La Plana (Vic)

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o directora de l'Institut o

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

2.2.4 Coordinador/a pedagogic/a
Son funcions especifiques del coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica:

a) Vetllar per l'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge de I'alumnat dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de l'educacié secundaria obligatoria i els
corresponents als del cicle superior d'educacié primaria en el si de la zona escolar

corresponent.
b) Coordinar la programacié de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

c) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna, especialment d'aquells i
aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio i la

participacié de tot el professorat del claustre en els grups de treball.

d) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament

d’Ensenyament quan s’escaigui.

e) Coordinar les relacions amb els serveis educatius i especialment amb els equips
d'assessorament psicopedagogic del Departament d’ensenyament, amb salut, amb serveis

socials i de joventut de I'ajuntament.

f) Vetllar perqué I'avaluacio del procés d'aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacio
als objectius generals de l'etapa i als generals i terminals de cada area o materia, juntament
amb els/les caps de departament, incloent-hi els relacionats amb el medi ambient i la prevencié

de riscos laborals.

g) Vetllar per l'adequada selecci6 dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen a I'lnstitut, juntament amb els/les caps

de departament.

h) Aguelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.
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2.3 Organs col-legiats de participacié

2.3.1 Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'0rgan col-legiat de participacidé de la comunitat escolar en el

govern del Institut.
Competencies del consell escolar :

a) Ser informat de les propostes a I'administracié educativa del nomenament i cessament dels

membres de I'equip directiu.

b) Conéixer la resolucié dels conflictes disciplinaris de I'alumnat i vetllar perqué les sancions

s’ajustin a les normes que regulen els seus drets i deures.

c) Establir les directrius per a I'elaboracié del Projecte Educatiu de I'Institut, aprovar-lo i avaluar-

ne el compliment.
d) Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar la liquidacio.
e) Aprovar les NOFC.

f) Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les activitats escolars
complementaries, de les activitats extraescolars i els serveis, si escau, amb la col-laboraci6é de
les associacions de pares i mares de l'alumnat. Aprovar-ne la programacié i avaluar-ne

I'execucio.

g) Avaluar i aprovar la programacio general del centre que, amb caracter anual, elabori I'equip

directiu.
h) Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats del centre.
[) Establir les relacions de col-laboracié amb altres centres, amb finalitats culturals i educatives.

j) Promoure l'optimitzacié de I'Gs de les instal-lacions i del material escolar, i la seva renovacio,

aixi com vetllar per la seva conservacio.

k) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicio del Departament d’Ensenyament.
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2.3.2 Claustre de professors/res

1 El claustre del professorat és I'd0rgan de participacio del professorat en el control i la gesti6é de
I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Es
integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.

2. El claustre del professorat té les funcions seglents:

a) Intervenir en 'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

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

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el compliment de la

programacio general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i funcionament del centre, en el marc de

'ordenament vigent.

2.4 Consell de direcci6

1. LInstitut La Plana té un consell de direcci6 format per I'equip directiu i I'equip de

coordinadors de nivell amb I'objectiu de posar en practica el lideratge distribuit.

2. Correspon al director o directora nomenar i cessar, entre les persones membres del claustre
de professorat que tenen assignades o delegades tasques de direcci6 o de coordinacio, les
persones membres del consell de direccié. Les persones membres de I'equip directiu han de

formar part del consell de direccio, que presideix el director o directora.

10
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2.4.1 Funcions del consell de direccié

. Planificar, coordinar i revisar les qlestions organitzatives que afecten a cada nivell educatiu:
activitats extraescolars i/o complementaries, horaris especials, planificacié xerrades, entre

altres.

.Traspassar la informaci6 dels acords i propostes fetes pels equips docents.

.Preparar 'ordre del dia dels equips docents.

.Coordinar les actuacions en materia disciplinaria, de convivéncia, metodologica i pedagogica.

.Seguint els objectius prioritzats de la Programacié General Anual, concretar les actuacions per
nivell educatiu.

2.5 Organs unipersonals de coordinacio.

2.5.1 Funcions dels coordinadors de nivell
.Portar les reunions d’equip docent.
.Coordinar les sortides i planificar les activitats de cada nivell.

.Contribuir als aspectes organitzatius de l'inici de curs (distribucid6 d’alumnat per grups i/o
optatives, adjudicacié tutories individuals, organitzacié dels expedients, preparar reunions

pares/mares, preparar acollida alumnat primer dia...)

.Traspassar la informacié dels acords i linies de treball del consell de direccié als equips

docents.

.Fer el seguiment dels processos d’ensenyament/aprenentatge: nombre d’alumnes aprovats i

suspesos, ambient de treball, progressos i millores de tot 'alumnat .
.Coordinar el control i seguiment de I'absentisme i els retards.
.Coordinar les actuacions en materia disciplinaria.

.Coordinar el desenvolupament del credit de sintesi, projecte de recerca de 4t o treball de

recerca de 4t.

.Liderar I'equip docent, coordinar i cooperar amb els tutors de grup en I'accio tutorial: elaboracié

i seguiment de les programacions de tutoria.

11
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.Coordinar i executar els acords metodologics i les estratégies d’intervencidé sobre un grup o

nivell educatiu per treballar continguts, habits de treball, deures, comportament, entre altres.

2.5.2 Funcions del coordinador informatic.

Coordinacié TIC (Estructura informatica i plataformes)

.Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics.
.Coordinar les actuacions per la gestié del projecte 1x1.

.Gestionar i actualitzar les diferents plataformes educatives del centre.
.Coordinar-se amb els serveis externs (T-system, Telefonica ...)

.Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i I'optimitzacié dels recursos

informatics i per a lI'adquisicié de nous recursos.

Coordinacio TAC (Aplicacié metodologica i didactica)

.Impulsar I'is didactic de les TAC.

.Col-laborar amb la direcci6é del centre per promoure la formacié en les noves tecnologies del

professorat.

.Donar suport metodologic al professorat per dur a terme experiéncies a I'aula basades en les

noves tecnologies.

.Mantenir i actualitzar la pagina web del centre.

2.5.3 Funcions del coordinador de riscos laborals
.Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut.
.Revisar periddicament el pla d’'emergéncia i de salut.

.Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia, i també en la

implantacio, la planificacio i la realitzacio dels simulacres.

.Col-laborar amb la direccié en aquelles tasques de manteniment que tinguin a veure amb les

condicions de treball i de seguretat de tot el personal i de I'alumnat.

12
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Actualitzar les dades i fer-ne difusio i informacio entre professorat.

2.5.4 Funcions del coordinador del Pla Catala de I’Esport Escolar (PCEE)

.Elaborar el programa d’activitats.

.Difondre i coordinar el programa d’activitats entre els alumnes, el professorat i el personal del
centre.

.Seleccionar i coordinar els monitors de les activitats.

.Assistir a les reunions de formaci6 i coordinacié organitzades pel departament d’Ensenyament,
la Secretaria General de 'Esport o altres entitats.

.Gestionar la documentacio i el pressupost del PCEE.

2.5.5 Funcions del coordinador d’activitats

.Coordinar la programacié anual de les activitats extraescolars i complementaries.

.Coordinar les sortides i activitats fora del centre dins I'horari lectiu organitzades pels

departaments o els equips docents

.Donar a conéixer a I'alumnat la informacio relativa a les activitats escolars complementaries i a

les activitats extraescolars.

.Coordinar les activitats extraescolars realitzades en horari no lectiu.

.Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.
Actualitzar setmanalment les activitats programades al centre.

.Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluaci6 de les activitats realitzades que s'incloura a

la memoria anual d'activitats del centre.

2.5.6 Funcions del coordinador linguistic, interculturalitat i de cohesié social
Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié o en l'actualitzacio del projecte linguistic i del pla

d’acollida i d’integracié.

13
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.Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i intercultural que el

centre duu a terme per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut.

.Coordinar les activitats incloses en la programacié general que promouen I'is de la llengua

catalana i el respecte i la valoracio de la diversitat linguistica i cultural.

.Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesié social dels serveis

territorials.

.Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar conjuntament en

I'acollida linguistica i social de I'alumnat nouvingut.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
3.1 Organitzacio del professorat

L’'organitzacié pedagogica de l'lnstitut La Plana es basa en els seguents nivells d’accio i

coordinaci6

3.1.1 El conjunt de professorat que imparteix docéncia en un nivell educatiu constitueix I'equip
docent. Els equips docents organitzats per nivells permeten coordinar la intervencié pedagogica
i fer un seguiment de les dinamiques i els processos d’aprenentatge de cada grup classe.
També actuen coordinadament en l'establiment de criteris a fi de garantir la correcta
convivéncia del grup d'alumnes i la resolucié de conflictes quan s'escaigui. Aquest equip docent
es constitueix en junta d'avaluacié per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les

decisions resultants d'aquest seguiment.

3.1.2.Els departaments didactics vetllen pel correcte desplegament curricular, 'adequaci6 de
continguts a les necessitats educatives de tot l'alumnat, la programacié d’activitats
complementaries al curriculum i el disseny d’estratégies metodologiques. Els departaments
didactics es constitueixen en funci6 de les arees curriculars de l'educacié secundaria
obligatoria; s' hi integrara el professorat d'acord amb les seves especialitats, agrupades per
afinitat. En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la

practica docent. Al front de cada departament es nomena un cap o una cap del Departament.
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El director o directora pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi
convingui, per racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint seminaris
en el si dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli. L’estructura, quant a
departaments didactics, de I'Institut La Plana sera la seguent:

a) Departament de Llengua Catalana i Literatura. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: Llengua Catalana i Literatura i el d’Aula d’Acollida.

b) Departament de Llengua Castellana i Literatura. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: Llengua Castellana i Literatura i professorat de Cultura Classica.

c) Departament de Llengiies Estrangeres. En forma part el professorat de les especialitats
seguents: Anglés i Frances.

d) Departament de Matematiques. En forma part el professorat de les especialitats segients:
Matematiques i Economia.

e) Departament de Ciéncies de la Natura. En forma part el professorat de les especialitats
seglents: Fisica i Quimica, Biologia i Geologia.

f) Departament de I'’Area d’expressié. En forma part el professorat d’Educacié Fisica i Misica.
El cap de departament sera designat entre el professorat d’alguna d’aquestes especialitats.

g) Departament de Tecnologia. En forma part el professorat de l'especialitat seguent:
Tecnologia i Dibuix.

h) Departament de Ciéncies Socials. En forma part el professorat de I'especialitat de Geografia
i Historia, Filosofia i Religio.

i) Departament d’orientaci6. En forma part el professorat de [I'especialitat seguent:

Psicopedagogia

El/la cap de departament

Correspon al cap o la Cap del Departament la coordinaci6 general de les activitats del
departament i la seva programacio i avaluacio.
En particular, son funcions del Cap o la Cap del Departament:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio anual.

b) Coordinar el procés de concreci6 del curriculum de les arees i matéries corresponents.
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c¢) Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i etapes.

d) Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la practica
docent.

e) Coordinar la fixacié de criteris i continguts de l'avaluacié de 'aprenentatge de I'alumnat en

les arees i materies corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

f) Coordinar les adaptacions curriculars i els criteris d’avaluacio per a I'alumnat amb necessitats

educatives especifiques.

f) Propiciar la innovaci6 i recerca educatives i la formacié permanent en el si del Departament.

3.1.3. Comissions:

Comissi6 d’Atenci6 a la Diversitat

La Comissio d’Atencié a la Diversitat (CAD), amb I'objectiu de planificar i fer el seguiment de les
actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de
l'alumnat, estara integrada pel director/a, pel coordinador/a pedagogic/a, el/lla cap d’estudis,
el/la psicopedagog, els/les professionals de la USEE, els caps de departament, el/la tutor/a de
l'aula oberta i de l'aula d’acollida, aixi com el o la professional de I'equip d’assessorament

psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre.

La comissié d’atencié a la diversitat haura de determinar les actuacions que es duran a terme
per atendre les necessitats educatives especifiques dels alumnes, els procediments que
s’empraran per determinar aquestes necessitats educatives i per formular les adaptacions
curriculars o els plans individuals intensius quan correspongui, i els trets basics de les formes

organitzatives i dels criteris metodologics que es considerin més apropiats.
Comissions de treball.

Les comissions de treball s’organitzen en funcié de les necessitats del centre i treballen temes

d’innovacio pedagogica, projectes artistics, noves tecnologies, auto formacio, etc.

3.1.4 Altres:
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.El Consell de Direccié format pels coordinadors de nivell i els membres de I'equip directiu té
com a missio garantir un lideratge distribuit i s’encarrega de la coordinacié de I'equip docent

corresponent i vetlla per la presa d’acords i el seguiment de I'evolucié i millora dels processos

d’ensenyament - aprenentatge.

.L’equip directiu gestiona i lidera el projecte de direccié sempre d’acord amb els principis del
PEC.

El tutor individual o cotutor

La tutoria i l'orientacié de l'alumnat formara part de la funcié docent. Tots els professors i
professores que formen part del claustre exerciran les funcions de cotutor/a o tutor individual.
Les seves funcions son:

a) Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal de I'alumne/a.

b) Responsabilitzar-se de recollir la informacié relativa a l'avaluacié del seus alumnes en les

sessions d'avaluaci6 i realitzar les actuacions que s’acordin per tal de millorar el seu rendiment.

€) Reunir-se trimestralment amb la familia i 'alumne/a per comentar els resultats de I'avaluacio

i acordar les mesures de seguiment i millora.
f) Dur a terme les tasques d'informaci6 i d'orientacié académica de I'alumnat tutoritzat.

g) Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares i mares de I'alumnat o representants
legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats

escolars.

Tutor de grup.
Cada unitat o grup d'alumnes té un professor o professora tutor/a, amb les funcions seguents:
a) Vetllar per a qué laula assignada al seu grup, estigui en bones condicions de
funcionament pel que fa a biblioteca d’aula, taquilles, mobiliari, finestres i persianes,
il-luminaciod, equips informatics i neteja. El/la tutor/a comunicara al coordinador de nivell
les incidéncies que es produeixin.
b) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d'ensenyament aprenentatge i les activitats
d'avaluaci6 de tots els docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup

d'alumnes.
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c) Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacié en les activitats del
centre.
d) Desenvolupar el Pla d’Accié Tutorial del seu grup classe.

e) Coordinar i dirigir les actuacions en matéria de dinamica de grup.

3.2 Organitzacio de l'alumnat

3.2.1 Atenci6 a la diversitat

L’Institut La Plana rep un alumnat divers, tant des del punt de vista social (nivell cultural, nivell
econdomic, grau de formaci6...) com personal (capacitat, aptituds, motivacié, maduracio
afectiva...) En conseqliéncia, el PEC recull el compromis de respectar les diferéncies entre
alumnes, compensant les desigualtats i evitant que puguin ser discriminatories.

L’atencié educativa de tots els alumnes es regeix pel principi d’escola inclusiva. Es per aixd que
es consideren els seglients elements curriculars, metodologics i organitzatius. Els criteris per a

I'atencié de la diversitat de I'alumnat es poden resumir en els segiients punts:

1. Avaluacié de les necessitats educatives, amb I'assessorament del/ la Coordinador/a

pedagogic/a, 'EAP i els professionals de psicopedagogia.

Elaboraci6 de Plans Individualitzats per atendre la diversitat.

Planificacio i seguiment de les actuacions que s’hagin de dur a terme a carrec de la
Comissié d’Atencio a la Diversitat (CAD).

4. Organitzacié de l'atencio a la diversitat. Les mesures organitzatives i metodologiques
han de contemplar: desdoblaments, grups reduits de refor¢ i/ o ampliacio, atencions
individuals, aula d’acollida,USEE (Unitat de Suport a 'Educacié Especial), programa de
diversificacio curricular (Aula Oberta), optatives de reforg i optatives d’ampliacié. La
distribucio de I'alumnat en grups es fara d’acord amb els criteris d’inclusio; els recursos
disponibles es destinaran a I'atencié de les necessitats educatives especifiques de
l'alumnat, el tractament de 'alumnat amb trastorns d’aprenentatge o de comunicacio
relacionats amb I'aprenentatge escolar i I'atencié als alumnes amb altes capacitats

5. Els equips docents amb l'assessorament de I'EAP faran la proposta de distribucio

d’alumnat, sota la coordinaci6 del / la coordinadora pedagogica
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3.3 Actuacio educativa globalitzada sobre I'alumnat

3.3.1 Acci6 i coordinaci6 tutorial

L’accié tutorial és l'eix vertebrador del conjunt d’activitats que contribueixen a la formacio
integral, des de la dinamitzacié del grup - classe fins a l'orientacié académica, personal i
professional de I'alumne. La figura del tutor de grup es complementa amb la del cotutor que fa
un seguiment més individualitzat i proper creant un pont de relacié i accié constant entre la
familia i el centre, tenint 'alumne i el seu progrés com a prioritat. Tant a I'ESO com al
Batxillerat, cada grup classe té assignat un/a tutor/a. Els tutors de grup actuen d’acord amb el

coordinador/a de nivell en la planificacié i desenvolupament del Pla d’Accié Tutorial.

3.3.2 Orientacié académica i professional

L’Orientacié académica i professional és un servei per donar suport a lalumnat tant
académicament com professionalment una vegada finalitzades les dues etapes que imparteix el
centre: ESO i BATXILLERAT. El centre també ofereix orientacié a través dels cotutors per
ajudar 'alumne/a en diferents situacions escolars durant el seu recorregut pel centre, d’acord
amb els seus interessos, capacitats i situacio personal per tal d’orientar-lo en les relacions
interpersonals, familiars, inserci6 social, etc. Aquesta orientacié variara segons I'edat i el nivell

escolar de 'alumne/a i segons el procés de desenvolupament i maduracio.

Al llarg del segon cicle de 'ESO, es realitzen sessions d’orientacié a I'alumnat, basicament a
tercer curs per tal d’orientar el curriculum que millor s’adapti a les seves capacitats i
expectatives de futur. Aquestes sessions les fa el tutor de grup amb la supervisié del
coordinador de nivell i 'assessorament del departament d’orientacio i psicopedagogia. També
se n’'informa a les families. El departament d’orientacié s’ocupa també de I'alumnat que finalitza

'etapa sense haver acreditat 'TESO i de 'alumnat que segueix un PI.
A batxillerat es fan sessions d’orientacié durant el segon curs, aixi com programacions de

visites i xerrades sobre les diferents possibilitats d’entrada al mén laboral, els cicles formatius

de grau superior o bé la Universitat.
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4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

4.1. Aspectes generals

4.1.1 Horaris.

Horari general dels professors

La jornada laboral ordinaria dels professors titulars de la plantilla és de 37 hores i 30 minuts
setmanals, que es distribuira de la manera seguent:

» 20 hores lectives, distribuides en cinc dies, que es destinen a la docéncia directa a I'alumne
(docencia a grups classe, atencié a la diversitat, tutoria individual i en grup) i a activitats
directives i de coordinacié amb les dedicacions previstes per a l'exercici d'aquestes funcions.
Aquestes 20 hores es podran prendre com a mitjana quan el centre no faci una distribucié
horaria uniforme al llarg del curs escolar a causa de variacions trimestrals.

» 8 hores d'activitats complementaries d'horari fix: guardies i altres vigilancies, reunions
setmanals de departament o seminari, comissié d'atencio a la diversitat, coordinacions de nivell
i amb especialistes per a l'atencié a la diversitat, entrevistes amb pares o tutors legals,
manteniment del laboratori i aules especifiques, organitzacié i execucié de les accions que
ofereix el centre en el marc de determinats programes.

» 2 hores d'activitats complementaries de preséncia al centre educatiu no sotmeses a
horari fix (reunions d'avaluacié, de claustre i de consell escolar, reunions amb pares o tutors
legals, reunions de coordinaci6 amb altres centres, reunions amb professionals i entitats
externes, activitats de refor¢ i de tutoria, coordinacié o tutoria de les practiques de la formacio
inicial del professorat, tutoria de professorat nivell i altres encarrecs que, en el marc de les
seves funcions, li faci el director del centre).

* 7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccié d'activitats, assistencia a

cursos i activitats de formacio, etc., que no s'han de fer necessariament al centre.

Els professors estan obligats a complir I'norari establert i el calendari d'activitats establert en la
programacio general anual del centre. També estan obligats a assistir als claustres, a les
reunions dels ambits de coordinacié que correspongui i a les altres reunions extraordinaries no
previstes en la programacioé general anual del centre que siguin degudament convocades per la
direccié. Les faltes d'assisténcia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedits. En el

document "Llicencies i permisos del personal docent" s'especifiquen els continguts rellevants,
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en mateéria de llicencies i permisos, de les normes que els regulen, aixi com els aspectes de

procediment que sén associats a la seva peticio i concessio.
Entrades i sortides

Els alumnes entren a l'institut a les 8:00 hores del mati i surten al migdia a les 14:35 hores. Els
talls entre classe i classe i els temps d’esbarjo estan contemplats de la seglient manera:

08:00 - 8:30 LECTURA

08:30 - 9:25 CLASSE

09:25 - 10:20 CLASSE

10:20 - 10:40 ESBARJO

10:40 - 11:35 CLASSE

11:35 - 12:30 CLASSE

12:30 - 12:45 ESBARJO

12:45 - 13:40 CLASSE

13:40 - 14:35 CLASSE

Quan es preveu que faltara un professor/a per motius justificats, els alumnes de batxillerat
podran incorporar-se a les classes a partir de les 9:25 hores del mati, o en el seu cas acabar
les classes i marxar cap a casa a partir de les 13:40 hores, sempre i quan el pare/mare/tutor
legal ho autoritzi per escrit a principi de curs. En qualsevol cas els alumnes podran romandre al

centre sota la vigilancia d’'un professor/a de guardia i fent les tasques encomanades.

L’alumnat d’ESO entrara i sortira de I'Institut pel porxo i es distribuira per les dues escales (la
central i la darrera). L'alumnat de Batxillera ho fard per la porta principal de I'Institut i accedira

a les seves aules per la primera escala.

A primera hora, quan un/a alumne/a arribi al centre amb un retard de cinc minuts o més, haura
d’entrar per la porta principal i caldra que el professor de guardia faci el control oporti anotant
el retard. S’informara als pares a través de SMS. L’alumne/a haura de romandre al vestibul,
davant de la biblioteca, i no podra entrar fins que s’acabi la mitja hora de lectura. Quan acabi el
mati, s’haura de quedar a la biblioteca durant mitja hora i recuperar la lectura, sota la vigilancia

d’un professor/a de guardia. Si 'alumne/a arriba durant el mati es podra incorporar a l'aula si
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porta un justificant, en cas contrari, no podra entrar sense l'autoritzacié d’algun membre de

I'equip directiu. En el cas de 'ESO i el Batxillerat, les faltes previstes amb antelacié es podran

informar al tutor/a a través de I'agenda de I'alumne.

Les sortides es realitzaran pel mateix lloc per on s’han realitzat les entrades. Els alumnes de
batxillerat poden sortir del recinte escolar durant els dos esbarjos. Si algun alumne/a ha de
sortir per motius justificats abans d’hora haura de comunicar-ho al seu professor/a amb el
corresponent justificant de la seva familia, en cas que sigui menor d’edat. Aquest justificant es
presentara a qualsevol professor/a o personal no docent del centre que el sol-liciti durant la
sortida.

4.1.2 Utilitzacié de recursos materials. Quotes

El centre fa Us de material digital i I'alumnat disposa d’'un ordinador portatii amb contingut
digital. L’adquisicié d’aquest material és a carrec de les families. La resta de material fungible
gue al llarg del curs utilitzen els alumnes es paga amb una quota a principi de curs, que inclou
material d’educaci6 visual i plastica, musica, esportiu, laboratoris, tecnologies, fotocopies etc. |
la quota s’estableix en funcié del calcul anual i les previsions de cada departament. Les quotes

de 'AMPA son d’aportacié voluntaria i la gestiona aquesta associacié.

4.1.3 Normes d’Us dels espais

Durant tot I'horari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a tots els espais
comunitaris, no hi ha d'haver alumnes. Es responsabilitat del professorat de guardia en
concret, i de tot el personal de l'Institut en general, vetllar perqué al centre es produeixi un
ambient de silenci i ordre que permeti l'activitat educativa amb normalitat i qualitat. La
responsabilitat d’'un grup en hores lectives la té el professorat que li imparteix classe. Els/les
alumnes no romandran als passadissos ni lavabos durant les hores lectives. Els professorat no
deixara les claus als alumnes per accedir a les aules, laboratoris, lavabos, etc. sin6 que
'adregara amb l'autoritzacié corresponent al professor de guardia ubicat a cada planta que és
qui li obrira la porta del lavabo o d’altres espais i la tornara a tancar. Els alumnes no poden
romandre sols a les aules durant les hores d’esbarjo; per fer-ho necessiten l'autoritzacio i la

preséncia d’un professor/ a del centre.
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Als canvis de classe, I'alumnat no pot quedar-se als passadissos sind que s’ha de desplacar
amb diligéncia i celeritat cap a les dependéncies que té assignades. No es poden consumir
begudes i/o menjar a les aules ni passadis, ni escales. Entre classe i classe I'alumnat no ha de
sortir al passadis. S’ha d’anar al lavabo durant les hores d’esbarjo. No es permetra sortir, tret

de casos excepcionals d’indisposicid, en hores de classe.

4.1.4 Organitzaci6 de l'esbarjo

Durant les dues franges d’esbarjo es procedira i s'actuara de la mateixa manera:

. El professor/a és el darrer en sortir de l'aula i s’assegura que quedi tancada amb clau. La
sortida es realitzara per I'escala assignada a cada nivell.

. El professorat de guardia s'ubicara a la zona assignada del pati (lavabo, reixa del fons, reixa
lateral), mentre la persona de l'equip directiu que estigui de guardia vetllara perque els
passadissos estiguin buits i les aules tancades.

. Els/les alumnes utilitzaran els lavabos del pati.

. L’alumnat de Batxillerat pot sortir del centre o romandre a la biblioteca si és per estudiar o
preparar algun examen. L’entrada i la sortida al centre la faran per la porta principal.

. A T'hora del pati esta prohibit quedar-se a 'aula o als passadissos.

4.1.5 Sobre les abséncies

L'organitzacié general del centre ha de preveure la substituci6 d'una abséncia eventual del
professor responsable d'una classe o activitat escolar. Aixi, els centres han d'adoptar mesures

d'acord amb la seva propia estructura, per tal d'atendre les substitucions de curta durada.

En el cas d'abséncia d'un professor prevista amb prou antelacié, aquest mateix sera
I'encarregat d'elaborar les propostes d'activitats que els alumnes hauran de fer durant les
classes que no pugui impartir. El professor fara arribar aquestes activitats al cap d’estudis o a la
direcci6, que donaran les instruccions adequades als corresponents professors de guardia per
tal que les portin a terme. A més, cada departament/seminari ha de preveure i elaborar material
complementari de suport de les materies que s'imparteixen en cadascun dels cursos de I'etapa
per poder utilitzar en cas que I'abséncia del professor no hagi estat prevista. El professor de

guardia s’encarregara de facilitar aquests material als alumnes i recollir-lo en finalitzar la sessio
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per tal de passar-lo posteriorment al professor que té assignada la matéria, que el tindra en
compte en l'avaluacié dels alumnes. El professor de guardia, si no hi ha cap activitat prevista de

la matéria que s’hauria d’'impartir, pot optar per organitzar qualsevol altra activitat sobre

competéncies basiques o bé per fer hora d’estudi i deures.

Les Guardies

Les guardies correctament executades col-laboren en gran mida al bon funcionament del centre
i son tant importants com una hora lectiva. La labor del professorat de guardia sera molt
Funcions del professorat de guardia:

a) Comprovar que tot el professorat és present a les seves aules.

b) Atendre els grups quan falta un professor o professora.

¢) Controlar els/les alumnes que arriben tard o sén expulsats.

d) Garantir que la resta de companys/es poden fer classe amb absoluta normalitat.

e) Atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la guardia, posant-la

en coneixement de I'equip directiu i anotant-la al full de signatures de guardies.

4.1.6 Actuacions en cas d’absentisme de I'alumnat

L'assisténcia dels alumnes al centre és obligatoria [art. 22.1.a) de la Llei, 12/2009, d'educacid].
En aquest sentit el centre disposa de mecanismes efectius de control de I'assisténcia a classe i
de seguiment dels alumnes. En el cas dels alumnes menors d'edat, l'institut ha de comunicar
periodicament i de manera sistematica a les seves families les faltes d'assisténcia no
justificades. En el cas d'abséncies no justificades repetides s'han de tenir previstos els
mecanismes per procurar en primer lloc la resolucié del problema amb I'alumne i amb la seva
familia i, si escau, per sol-licitar la col-laboracio dels professionals dels serveis educatius i dels
serveis socials del municipi.

Procediment:

.A cada classe el professor és el responsable de prendre nota de les faltes d’alumnes i deixar-
ne constancia a la plataforma FRONTER.

.L’abséncia d’'una hora de classe és un falta.
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.L’alumne haura de justificar la falta mitjangant la presentacié del corresponent comunicat escrit
segons model que hi ha a la consergeria al tutor de grup. En el cas que es tracti d’'una abséncia
en hora d’examen, caldra que la justifiqui també al professor/a corresponent.

.El comunicat anira signat pel pare, mare o tutor si 'alumne és menor d’edat. Sempre que sigui
possible, s’adjuntara altra documentacio: certificat del metge, citacié de la instancia oficial , etc.
.La justificacié de la falta s’ha de fer dins els deu primers dies lectius de reincorporacié de
'alumne a I'activitat docent.

.Quan el tutor, davant la documentacié aportada per I'alumne, justifiqui la falta, ho fara constar
a la plataforma Fronter, on quedara registrada com a falta justificada.

.El professor/a pot no acceptar una justificacié de falta, un cop escoltat 'alumne, atenent a
criteris objectius i raonats de manca de fiabilitat.

.Quan el nombre de faltes injustificades superen el 10%, s’avisara la familia.

.Quan el nombre de faltes injustificades superi el 20% es posara en coneixement dels serveis

socials de I'Ajuntament per tal que intervingui.

Inassisténcia col-lectiva d’alumnat (Vagues d’alumnes)

Preambul

L’institut ha de preparar l'alumnat perqué sapiga desenvolupar-se de forma autdonoma i
conseqlent per a la vida. Per aix0, si la vaga és un dret constitucional dels treballadors, també
s’ha de contemplar com una manifestacio de la llibertat d’expressié dels alumnes en la vida del
centre. Ara bé, aquesta expressid lliure, pot interferir en l'aprenentatge d’'unes matéries
curriculars que el professorat planifica durant el curs escolar, per tal d’'assolir els objectius del
curs i d’etapa que permetin 'alumnat progressar adequadament. Per tant, és evident que
qualsevol reduccié del calendari escolar previst inicialment, suposa una alteraci6 de la
programacio de les diferents arees, circumstancia que, en darrer terme, a qui perjudica més és

al mateix alumnat.

D’una banda, la gran majoria d’alumnes sén menors d’edat i, per tant, estan sota la tutela dels
pares, la qual cosa significa que aquests sempre tenen la responsabilitat final sobre la decisio
que els fills/es facin o no facin la vaga i de les consequéncies que se’'n poden derivar, ja que

son els pares els que han de signar, si ho creuen adient, la preceptiva justificacié i/o
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autoritzacié. De l'altra existeix i cal garantir el respecte als drets de I'alumnat que vol assistir a

classe.

En resum, en el cas de convocatoria de vaga cal tenir present:

1. La responsabilitat que I'alumne/a menor d’edat faci vaga és sempre dels pares.

2. La pérdua de dies lectius perjudica sobretot I'alumnat.

3. La vaga s’ha d’exercir amb responsabilitat tot valorant la for¢a i el pes de les raons que

l'originen.

Per tal que la peticié formal de “vaga” d’alumnes pugui ser presa en consideracio per part de la
direccid, aquesta s’ha de presentar per escrit i signada pels delegat de classe. En aquesta
peticié s’adjuntara manifest o escrit de convocatoria de la vaga, relacié d’entitats i/o sindicats
convocants i altra informacié que els delegats considerin rellevant. La direccié podra requerir
més informacié abans d’emetre la corresponent autoritzacidé o denegacio. L'escrit haura de

presentar-se a direccié com a minim dos dies lectius abans del dia de vaga.

La direcci6 podra autoritzar o denegar la peticio, atenent a criteris objectius. Es valoraran, entre
d’altres, criteris com I'acumulacié de jornades de vaga en dates proximes, la representativitat
real de les entitats i sindicats convocants, les perspectives de seguiment a I'entorn de la
convocatoria de vaga, I'impacte de la jornada de vaga en el calendari escolar, les repercussions

i consegliéncies de tot ordre de jornades de vaga anteriors, etc.
En tot cas es respectara el dret dels alumnes que aixi ho vulguin a acudir a classe normalment
durant la jornada de vaga. La direccio del centre dictara les mesures organitzatives necessaries

per garantir aquest dret.

Els alumnes de primer cicle d’ESO no es poden acollir al dret d’inassisténcia col-lectiva a classe

4.1.7 Activitats complementaries i extraescolars
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Programacio
La programacié de les activitats que s'hagin de fer fora del recinte escolar o que pel seu

caracter general impliquin l'alteracié de I'horari habitual, s'han d'incloure en la programacio
general anual del centre o s'ha de preveure amb prou antelacié i I'ha d'aprovar el consell
escolar. En el marc d'aquesta programacio, les activitats especifiques les ha d'autoritzar el
director del centre. Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un
col-lectiu d'alumnes i hi hagi alumnes d'aquest col-lectiu que no hi participin, el centre haura

d'organitzar I'atencié educativa d'aquests alumnes.

Acompanyants en les sortides

La relaci6 maxima d'alumnes/professors 0 acompanyants per a les sortides és de 20/1 en 'ESO
i de 25/1 en els ensenyaments post obligatoris. El consell escolar del centre, justificant-ho
adequadament per a una activitat concreta, podra acordar el canvi d'aquestes relacions
maximes. Sense l'acord explicit i motivat del consell escolar, no es pot superar la relacio
establerta amb caracter general. No es poden fer sortides amb menys de dos acompanyants,
un dels quals ha de ser necessariament professor, llevat d'aquelles sortides en qué el Consell
Escolar determini altres condicions quant al nombre d'acompanyants, valorades les condicions
de seguretat i els requeriments de proteccid als alumnes. En el cas d'alumnes amb necessitats

educatives especials, la relacié alumnes/professors es conformara a les seves caracteristiques.

Autoritzacié als alumnes

Als alumnes que participin en activitats fora del centre els caldra I'autoritzacié escrita dels seus
pares o tutors legals. Aquesta autoritzacio pot ser anual sempre que es comuniquin préviament
les sortides a les families, d'acord amb el que estableixi el Consell Escolar.

Cal garantir sempre que les families reben la informacié adequada sobre I'abast de I'activitat

organitzada fora del centre en que participin els alumnes.

Viatges escolars

En la franja d'edats en que és d'aplicacio, les activitats que es facin fora del centre estan
cobertes per l'asseguranca escolar obligatoria, sempre que aquestes activitats estiguin
aprovades pel Consell Escolar i es facin dins de I'Estat. Per a viatges escolars internacionals i

intercanvis escolars internacionals, cal consultar-ho als CAISS (Centres d'Atencié i Informacio
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de la Seguretat Social). En viatges a l'estranger, a meés, s'ha de garantir que els alumnes

disposen préeviament dels documents preceptius (passaport, visat...).
4.1.8 Organitzacio festes i celebracions del centre

Sera I'equip directiu qui, d’acord amb el Consell Escolar municipal i amb I'aprovacio del Consell
Escolar del centre, defineixi en el calendari del curs quines son les dates de les festes de lliure
disposicio.

El Consell de Direccié definira aquelles celebracions que siguin comunes a tot el centre
(activitats ladiques, esportives, solidaries...) i que es celebren durant les jornades de
Castanyada, Nadal, Sant Jordi i fi de curs, entre altres. Els equips docents programaran les

activitats que s’han de realitzar durant aquestes jornades especials.

A principi de curs els departaments didactics també presentaran les propostes d’activitats per a
la seva aprovaci6 i insercié en el calendari. Totes aquelles propostes noves que apareguin
durant el curs hauran de ser aprovades pels equips docents. Finalment, totes aquestes

activitats hauran d’estar aprovades pel Consell Escolar del centre.

4.1.9 Seguretat, higiene i salut

Assequranca escolar obligatoria

L'Institut Nacional de la Seguretat Social (INSS) estableix I'asseguranca escolar obligatoria per
protegir els estudiants menors de 28 anys que cursin estudis oficials, des de 3r d'ESO fins al 3r
cicle universitari, mitjancant prestacions economiques, en cas d'accident escolar, malaltia o
infortuni familiar. Per a més informaci6 es pot consultar "Prestaciones del Seguro escolar”.

Els centres publics que imparteixen els estudis emparats per l'asseguranca escolar obligatoria

hauran d'informar als beneficiaris i/o pares de I'existéncia i cobertures de lI'asseguranca.

Accident escolar

L'estudiant victima d'un accident escolar té dret a l'assisténcia médica i farmaceéutica i a les
indemnitzacions o a la pensio que correspongui, segons la incapacitat produida per l'accident,

aixi com a la indemnitzaci6 de despeses de sepeli en cas de mort. Els estudiants s'han
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d'adrecar als centres sanitaris publics (podeu consultar la "Guia de centres”, per comarca o per
regiod) o als centres sanitaris concertats/autoritzats per la Direcci6 General de I'INSS (podeu
consultar la "Relacié de centres concertats en matéria d'asseguranca escolar"). Aquest servei

Nno suposa cap despesa per a l'estudiant.

En cas que no hi hagi metge o centre sanitari puablic o concertat en la poblacié on es produeixi
l'accident, o en els casos d'assisténcia urgent degudament justificada, I'estudiant haura
d'assumir les despeses en primera instancia, perd0 té dret a rebre'n l'abonament amb

posterioritat.

Seguretat i salut

En el document "Questions relatives a seguretat i salut" s'indiquen els detalls pertinents dels
diversos aspectes de la normativa vigent sobre salut i prevencié de riscos laborals als centres
educatius, en tant que centres de treball i llocs que reuneixen, a més, un determinat nombre
d'alumnes.

Aquests aspectes es refereixen a:

» Farmaciola.

» Administracié de medicaments als alumnes.

* Prevencio del tabaquisme i de I'alcoholisme.

* Programa Salut i Escola (educacio secundaria).

» Manipulacié d'aliments.

» Seguretat alimentaria i nutricié en I'ambient escolar.

* Plans d'emergéncia. Simulacre.

* Accidents laborals en els centres publics. Notificacio.

* Control de plagues en els centres.

+ Coordinacio de prevencié de riscos laborals en els centres publics.

 Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius.

El document es refereix, en alguns passatges, a tots els centres, i en alguns altres, quan aixi
s'especifica, només a les escoles i als centres publics. Al web "Salut a l'escola” hi ha
orientacions sobre com resoldre els problemes de salut més frequents que es presenten en

I'ambit escolar.
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4.1.10 Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a I'ambit escolar

Plans d’emergéncia. Simulacre

La normativa vigent sobre prevencid de riscos laborals estableix I'obligacié d’adoptar les
mesures de prevencio contra incendis i d’evacuacio dels treballadors i dels alumnes. Aquestes

mesures s’han de comprovar periddicament.

Per aquest motiu, I'Institut La Plana elabora, revisa i actualitza periddicament el seu pla
d’emergéncia. A Tinici de curs, es comprova que el pla d’'emergéncia esta actualitzat i es
garanteix que, com a minim, es fara un simulacre (d’evacuacié o de confinament) durant el
primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s’ha de planificar tenint en compte totes les

activitats que es porten a terme en el centre.

Una vegada fet el simulacre, el director o directora del centre ha de fer arribar a la direccié dels
Serveis Territorials un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29 del manual “Pla d’emergéncia
del centre docent” degudament emplenades i tres copies dels planols del centre, si aquests

s'han actualitzat durant el darrer any.

Quan en un centre educatiu o en gualsevol activitat que es faci fora del centre (excursions,
colonies, viatges...) es produeixi una situacioé d'emergéncia (mort, accident greu...) cal trucar al
112 per tal que el Servei d'Emergéncies Méediques (SEM) activi els recursos necessaris per
atendre la situaci6. El director del centre és linterlocutor del SEM durant la situacié
d'emergencia. La intervenci6 dels professionals del Departament d'Ensenyament (EAP i
professors d'orientacié educativa) déna suport a l'equip del SEM que gestioni la intervencio
psicologica. Finalitzat el periode d'emergencia, I'EAP col-labora amb la direccié del centre en la
normalitzacié de la vida escolar. En cas que calgui prosseguir alguna intervencié amb el
personal del centre, el director del centre ho ha de sol-licitar a la direccid dels serveis

territorials.

4.2 De les queixes i reclamacions
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4.2.1. Actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que questionin l'exercici

professional del personal del centre

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'alguna persona que presta serveis al centre
han d'adrecar-se a la Direccié de [linstitut i han de contenir la identificacid de la persona o
persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui
possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions
a que es fa referencia. El director o directora del centre ha de traslladar copia de la queixa al
professor/a o treballador/a afectat i, directament o per mitja d'altres membres de I'equip directiu
del centre, obtenir informacio sobre els fets exposats.

Obtinguda la informacio i escoltat l'interessat/ada, el director o directora ha de prendre les
decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones que han
presentat la queixa la solucié adoptada o, si escau, la desestimacié motivada, fent constar en
I'escrit I'organ al qual poden recérrer si no queden satisfets per la resolucié adoptada. La

documentacié generada ha de quedar arxivada a la Direccié o a la secretaria del centre.

4.2.2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs
Reclamacions motivades per les qualificacions de I'ESO
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 sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions
trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat

del procés d'avaluacié, s'adoptin al final d'un curs o de I'etapa.

Reclamacions per qualificacions obtinqudes al llarg d’'un curs d'ESO

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el/la professor/a il'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, 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/a i la reclamacié i la resolucié
adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, o registre documental
amb funcio6 equivalent, i es comunicaran a l'equip docent del grup.

Reclamacions per gualificacions finals d'ESO
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Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la realitzacio de les
avaluacions finals de juny i de setembre, en qué el professorat estudiara i resoldra les possibles
reclamacions. Si el/lla alumne/a no esta d'acord amb la resolucié del professorat quant a les
qualificacions de les materies, podra reiterar la reclamacio en un escrit adrecat al director/a i
presentat el mateix dia o lI'endema. També podran adrecar directament al director/a, en el
mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la promocié de curs o I'acreditacié

final d'etapa.

Un cop presentada la reclamacio6 al/la director/a, se seguira la tramitacio seguent:

Si la reclamacié es refereix a la qualificaci6 de materies, el director/a la traslladara al
departament, seminari 0 0rgan 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'drgan s'ampliara, fins a tres, amb
els/les professors/es que el/la director/a designi (entre el professorat 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.

Vista la proposta formulada per I'drgan i l'acta de la sessi6 d'avaluacié en qué l'equip docent
atorga les qualificacions finals, el/la director/a podra resoldre directament la reclamacié, o bé
convocar una nova reunio de la junta d’avaluacié. 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.

Si la reclamacio6 es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacio final de I'etapa,
ellla director/a podra resoldre directament la reclamacié en vista de l'acta de la sessio
d'avaluaci6 en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova
reunié de la junta d’avaluacié. En aquest Ultim cas, resoldra en vista de l'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 reunié 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
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gue l'alumne hagués presentat previament recurs contra les qualificacions finals de les

materies, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat a.

La resolucio del director o directora es notificara a l'interessat/da. En el cas que la reclamacié
sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel/la director/a, I'acta d'avaluacio
corresponent i la modificacié es comunicara a l'equip docent del grup.

Contra la resolucié que el director o directora doni a la reclamacid, I'alumne —o, si aquest és
menor d'edat, el seu pare, mare o tutors legals— podra recérrer davant la Direccié dels
Serveis Territorials en escrit del recurrent presentat per mitja de la Direccié 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 notificaci6 de resolucié que el centre fa arribar a
l'interessat. En el cas que linteressat/da presenti recurs contra la resolucié del centre, el
director o directora el trametra en els tres dies habils segients als Serveis Territorials

juntament amb la documentacié seglent:

* Copia de la reclamacié adrecada al director/a del centre,

* Copia de l'acta final d'avaluacio del grup a qué pertany I'alumne/a.

 Copia de l'acta de les reunions en qué s'hagi analitzat la reclamacié.

* Copia de la resolucié del director/a del centre.

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

» Qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director/a o a peticié de l'interessat, es

consideri pertinent adjuntar.

La Inspeccid d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes procedimentals
seguits en el tractament de la reclamacido com el fons de la qlestidé reclamada. Quan de
linforme i de la documentacié se'n desprén la conveniéncia de revisar la qualificacié o el
procediment d'avaluacio, si la Direccié dels Serveis Territorials ho considera necessari pot
encarregar aguesta tasca a una comissié formada per un professor o professora del centre que
no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamaci6, proposat pel director
o directora del centre,un professor o professora d'un altre centre i un inspector o inspectora,

proposats per la Inspeccié d'Educacio. D'acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la
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comissio, la Direccid dels Serveis Territorials ho resoldra definitivament, amb notificacio a
l'interessat/da, per mitja de la Direccié del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada,

es modificara, en diligencia signada pel director o directora, I'acta d'avaluacié corresponent i la

modificacio es comunicara a l'equip docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantingui un registre
de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que conservi en el centre els examens. La
resta d’elements que hagin contribuit a l'avaluacié continuada es podran retornar als/les
alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs. Els exercicis escrits que no s'hagin
retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s'hauran de conservar fins al 30
d’octubre del curs seguent. 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 del 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 sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions
d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions

gue, com a resultat del procés d'avaluacid, s'adoptin al final d'un curs o del Batxillerat.

Reclamacions per gualificacions obtingudes al llarg d'un curs del Batxillerat.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el/la professor/a il'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el qual les
traslladara al departament, seminari o 0rgan equivalent que correspongui per tal que s'estudiin.
En tot cas la resolucié definitiva correspondra al/la professor/a. L'existéncia de la reclamacio i
la resoluci6 adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, 0
registre documental de funci6 equivalent, i es comunicaran a l'equip docent del grup

corresponent.
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Reclamacions per gualificacions finals del Batxillerat

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 qué el professorat estudiara i
resoldra les possibles reclamacions. Si I'alumne/a no esta d'acord amb la resolucid, podra
reiterar la reclamacié en un escrit adrecat al director o directora i presentat el mateix dia o
'endema.

Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacio segient:

El director o directora traslladara la reclamacio al departament, seminari o organ equivalent
gue correspongui per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificaci6 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/les professors/es que ellla
director/a designi (entre els/les professors/es d'altres matéries del mateix ambit o entre els
carrecs directius). Les reclamacions formulades i a seva proposta raonada de resolucié es
faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, 0 en el registre documental de

funcié equivalent.

Vista la proposta formulada i I'acta de la sessié d'avaluacié en qué I'equip docent atorga les
gualificacions finals, el/la director/a podra resoldre directament la reclamacié, o bé convocar
una nova reunié de la junta d’avaluacié. En aquest ultim cas resoldra en vista dels elements
abans esmentats i de la proposta que faci l'equip docent en la reunié extraordinaria, les

deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

La resolucié del director o directora es notificara per escrit a l'interessat. En el cas que la
reclamacié sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel/la director/a, l'acta
d'avaluacié corresponent i es comunicara la modificacié a l'equip docent del grup. En la
notificacio de la resolucio del/la director/a s'indicaran els terminis i el procediment

gue per recorrer s'especifiquen en el punt segient.

4.2.3 Impugnacio6 de decisions dels organs i personal del centre
L'alumne/a —o el seu pare, mare o tutors legals, si és menor d'edat— podra recorrer la

resolucio del/la director/a en el termini de cinc dies habils a partir de 'endema de la notificacié
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de la resolucid. Aquest recurs, que anira adrecat a la Direccid dels Serveis Territorials, s'haura
de presentar al mateix centre educatiu, la Direccié del qual el trametra en els tres dies habils
seglents als Serveis Territorials, juntament amb la documentacié seguent:

» Copia de la reclamacio6 adrecada al director/a del centre.

» Copia de l'acta de les reunions en que s'hagi estudiat la reclamacio.

« Copia de la resolucié recorreguda.

» Copia de l'acta final d'avaluacio del grup a qué pertany l'alumne/a.

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

* Qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticié de l'interessat, la Direcci6 del

centre consideri pertinent d'adjuntar-hi.

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 questié reclamada. Quan de
l'informe i de la documentacié es desprén la conveniencia de revisar la qualificacio o el
procediment d'avaluacio, si la Direccié dels Serveis Territorials ho considera necessari, pot
encarregar aguesta tasca a una comissié composta per un professor/a del centre que no hagi
estat responsable directe de la qualificacié objecte de reclamaci6, proposat pel director/a, un

professor/a d'un altre centre i un inspector/a, proposats per la Inspeccié d'Educacio.

D'acord amb linforme de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, la Direccié dels Serveis
Territorials, ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja de la Direccié del

centre.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat mantingui un registre
de tots els elements que han utilitzat per qualificar i cal que conservi en el centre els
examens. La resta d’elements que hagin contribuit a I'avaluacié continuada es podran retornar
als/les alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs. Els exercicis escrits que no
s'hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s'hauran de conservar fins al
30 d’'octubre del curs seglient. Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats amb la
tramitacié d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser destruits, o retornats

als/les alumnes si aquests aixi ho havien demanat préviament.
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4.3 Gestié Economica

L’Institut La Plana utilitza el programari SAGA per a l'elaboracio, la gestié i la posterior
liquidacio del pressupost. Aixo fa possible que es pugui obtenir la informacié necessaria per fer
un seguiment de l'evolucié del pressupost i emprendre, tant per part del centre com de
I'Administracio Educativa, accions de millora en relacié amb la gestié diaria del pressupost del
centre.

4.4 Gestié Académica i administrativa

De la documentacié académico — administrativa L’Institut La Plana com a titular del
Departament d'Ensenyament, utilitza el programari SAGA (Sistema d'Administracio i Gesti
Académica) per a la gestio académico-administrativa i altre programari oficial distribuit pel

Departament d’Ensenyament.

4.5 Del personal d’administracio i serveis i de suport socioeducatiu del centre

El Personal d’Administracio i Serveis (PAS) participa en la gestié de I'Institut a través del seu

representant al Consell Escolar.

Els drets i deures d’aquest personal sén regulats per la llei de la Funcié Publica (per als/les
funcionaris/funcionaries), o en el seu cas, per la reglamentacio laboral i el conveni vigent (per al
personal laboral fix o temporal), a més a més de les Instruccions de Servei de Recursos

Humans del Departament d’Ensenyament.

Respecte a aquest personal, I'equip directiu i els organs de govern vetllaran:

a) Pel compliment i la millora de les seves condicions de treball.

b) Per una bona organitzacié de les seves tasques, per poder oferir el millor servei.
c) Perqué exercitin normalment els seus drets laborals i sindicals.

d) Perqué es faciliti la seva participacio en les activitats extraescolars.

e) Perqué es faciliti la seva formacio i promoci6 professional.

Els deures del Personal d’Administracio i Serveis son els seglents:

a) La realitzacio dels treballs de la seva competéncia amb eficacia i puntualitat.
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b) El respecte del projecte educatiu del centre, les normes de funcionament intern del centre i
la col-laboracié solidaria en l'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de la vida
escolar.

c) El respecte en el tracte a tots els membres de la comunitat escolar, especialment als/a les
alumnes.

d) L'observanca i exigéncia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el treball.
e) El compliment dels acords adoptats pels Organs Col-legiats o Unipersonals del centre, en
aquells aspectes de la seva competéncia.

Respecte a la seguretat, els membres del Personal d’Administracio i Serveis (PAS) vetllaran
per :

a) que les instal-lacions del centre es mantinguin en condicions de seguretat i salut.

b) coresponsabilitzar-se en la gesti6 de la prevencio i el medi ambient en la seva area de
responsabilitat.

¢) detectar i informar a la coordinacié corresponent de qualsevol incidéncia que pugui suposar

un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

5.1 Convivéncia i resoluci6 de conflictes . Questions generals

L’Institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc, es
produeixen conflictes. S'han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i I'assumpcio
per part de tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures ben

determinats.
5.1.1 Mesures de promocié de la convivéncia

L’element més important per promoure la convivéncia és la tutoria. La deteccié de conflictes i
les primeres actuacions es faran a través dels tutors individuals i dels tutors de grup. La funcié
del tutor esta recolzada pel coordinador/a de nivell i pel psicopedagog del centre. El treball per
promoure la convivéncia i resoldre els conflictes queda reflectit en el desplegament del Pla
d’Accié Tutorial i en aquelles activitats de formacié definides per a cada nivell des de la
Coordinacié i el departament d’orientacié (tallers de valors, sexualitat, Us correcte d’internet,

coeducacio, prevencié de consum de toxics i tabaquisme, etc.).
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5.1.2. Mecanismes i formules per a la promocié6 i resolucié de conflictes

La resolucié dels conflictes passara en primer lloc pels tutors/es individuals. Es molt important

seguir el procediment seguent:

1r. Recollir la informacié per aconseguir definir clarament quina és la situacio i els elements que
estan interaccionant per generar el conflicte, esbrinar les causes (per que?) Poden ser

problemes familiars, de relaci6 amb els amics o amb el professorat.
2n. Fer una diagnosi del conflicte (definicié del com) per saber quina és I'afectacio.

3r. Definir un pla d’actuacié amb I'ajuda del/la psicopedagog/a del centre, compartit amb 'equip

docent, la familia, i si cal, la intervenci6 d’algun servei extern al centre.
5.2 Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia
en el centre

5.2.1 Conductes sancionables

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les

conductes seguients:

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

gue atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o0 els equipaments del centre, la falsificacid o la
sostraccio de documents i materials academics i la suplantacié de personalitat en actes de la

vida escolar.

c) Els actes o la possessi6 de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut,

i la incitacié a aquests actes.

d) La comissi6 reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.
5.2.2 Sancions que es poden imposar
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Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades per
lapartat 5.2.1 son la suspensid del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots
dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacio del
curs académic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis

al centre.

5.2.3 Competéncia per imposar les sancions

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre es corregeixen mitjancant una
sancio de les previstes en el punt 5.2.2. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en
la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori
alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es

puguin establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

5.2.4 Prescripcions

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

imposicio.
5.2.5 Graduacio de les sancions .Criteris

L'aplicaci6 de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
l'alumnat s'ha d'inscriure en el marc de l'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora

del seu procés educatiu. Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les
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faltes esmentades a l'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris

seguents:

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

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

de I'alumnat.

d) L'existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de

compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.

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

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

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia el punt 5.2.1 s’han de considerar
especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a
aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacio per ra0 de génere, sexe, raga, naixenga
0 qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades

per 'actuacié a corregir.

5.2.6 Garanties i procediment en la correccio de les faltes

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades en l'article 35 de la
Llei d’educacié es corregeixen mitjancant els criteris previstos en larticle 35 de la Llei
esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat
social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de

manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

5.2.7 Mesures préevies

Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera immediata la

comissio dels fets i accepten la sancid corresponent, la direccié imposa i aplica directament la
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sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacié de la sanci6 per part de I'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare

o tutor o tutora legal.

5.2.8 Mesures provisionals

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de l'alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat
del centre, en incoar un expedient la direccio del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
suspensid provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins
a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccié6 que incoa
'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, 'alumne/a
haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup
mentre duri la suspensid provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio
provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la sanci6, s’han de

determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.
5.2.9 Garanties

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

'alumnat en qlestio.

5.3 Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes contraries a la convivéncia en el centre
5.3.1 Conductes contraries a la convivéncia
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Es consideren faltes contraries a la convivéncia en el centre educatiu les conductes que no

siguin de caracter greu seguents:

a) Les ofenses a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de

llurs pertinences i els actes que atemptin contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracié injustificada del desenvolupament normal de les activitats del centre, el

deteriorament de les dependéncies o els equipaments del centre.

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

d) les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.

e) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

5.3.2 Mesures correctores

Per a les faltes tipificades a l'article 5.3.1 les mesures correctores son les seglents:

a) Amonestacio oral.

b) Assignaci6 de tasques de caracter educatiu ( copia, activitats de reforg, neteja dels espais
d’us comu...) durant la classe del professor que imposa la sancio.

c) Expulsio de classe. En aquest suposit, 'alumne es personara immediatament a la sala de
guardia i fara les tasques que li haura assignat el professor que I'ha expulsat.

d) Compareixenga immediata davant d’'un membre de I'equip directiu del centre.

e) Privacio6 del temps d'esbarjo.

f) Realitzacié de tasques de caracter educatiu en horari no lectiu (copia, activitats de reforg,

neteja dels espais d’us comu...).

h) Reparacio economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de
la comunitat educativa.

i) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre per
un periode maxim de noranta dies lectius a partir de la data de la comissio de la falta.

j) Canvi de grup o classe de I'alumne o de I'alumna per un periode maxim de quinze
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k) Suspensié del dret d'assisténcia a totes o a determinades classes per un periode no superior
a tres dies lectius consecutius. Durant la imparticié d'aquestes classes l'alumne o I'alumna ha
de romandre a la sala de guardia, a carrec del professor de guardia corresponent i efectuant els
treballs academics que se li encomanin.

[) En el cas concret de mobils i aparells de reproduccié o enregistrament de veu, so o imatge, la
sancio podra consistir en la retirada de l'aparell. Quan el professor requereixi a 'alumne que li
lliuri el mobil o aparell electronic, 'alumne I'apagara i el li donara. El professor/a el lliurara a
Prefectura d’Estudis dins un sobre i desconnectats, i se’ls retornara en el termini de dos dies
lectius. Perqué I'alumne recuperi el mobil es requerira la preséncia del pare o mare, en cas que
l'alumne sigui menor d’edat. En el cas d’alumnes majors d’edat, se’ls retornara al final de la

jornada.

La imposicié a l'alumnat de les mesures correctores i de les sancions que preveuen aquestes
NOFC ha de tenir en compte el nivell escolar en qué es troba i ha de contribuir al manteniment i

la millora del seu procés educatiu.

La mesura correctora i la sancié és un recurs que cal aplicar sempre pensant en la reaccié en
positiu de 'alumne i buscant el seu creixement com a persona. Per aix0 abans de la imposicié
d’'una sancio, cal valorar préviament iniciatives com la reflexi6 amb l'alumne sobre la seva
actitud, el dialeg, l'autocritica per part de I'alumne...Si fruit d’aquesta reflexi6 compartida, es
considera que s’han assolit els objectius educatius que la mesura correctora o la sancid

persegueix, aquesta es pot deixar sense efecte en qualsevol moment.

5.3.3 Tipologia i competencia sancionadora

Les irregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la convivéncia,
comporten I'adopcid de les mesures que estableixin les normes d’organitzacié i funcionament

del centre.

Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes son objecte de correccio pel

centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i
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extraescolars o d’altres organitzades pel centre. Igualment, comporten I'adopcié de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc

fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament

relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

5.3.4 Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

1. L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret
a I'educacié ni, en I'educacié obligatoria, del dret a I'escolaritzacié. En cap cas no es poden
imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat

personal dels alumnes.

2. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar
en que es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i socials i la
proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes
greument perjudicials per a la convivencia, la imposicié de les sancions s’ha d’ajustar al que

disposa aquesta llei.

5.3.5 Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el
material del centre o0 en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les

mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.

5.3.6 Mesures correctores i sancionadores

L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
lalumnat que afectin la convivencia, establertes a la Llei d'educacié, a les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i, en el seu cas, en la carta de compromis educatiu

s’ha d’inscriure en el marc de I'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu
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procés educatiu. Sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha

d’incloure alguna activitat d'utilitat social per al centre.
Gradaci6:

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, s'han de tenir en compte les

seglents circumstancies:

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

a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivencia en el centre.

c) Demanar disculpes en els casos d'injuries, ofenses i alteracio del desenvolupament de les
activitats del centre.

d) L'oferiment d'actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d'intencionalitat.

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

['alumnat;:

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

o social.

b) Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d'edat inferior o als

incorporats recentment al centre.
c) La premeditacio i la reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Mesures correctores i sancionadores.

En cas d'un incident, el professor ha d'intentar resoldre'l amb I'alumne/a afectat i informar el

seu/va tutor/a. Si no queda solucionat el conflicte, si hi ha reincidéncia o és un fet greu, s’escriu
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en un full d’incidéncies, del qual una copia es lliura al Cap d'Estudis i una altra al tutor

individual.

Les expulsions s’han d’evitar al maxim. Expulsar a un/a alumne/a suposa traslladar el problema
al professor/a de guardia. Les expulsions han de ser puntuals, excepcionals i per motius greus.
No s’ha d’expulsar per arribar tard ni per no portar material ni per problemes lleus de disciplina.
L’experiéncia, professionalitat i ofici del/la professor/a han de promoure altres sistemes de
treball de manera que s’han d’utilitzar altres métodes com poden ser: sancions a I'hora del pati,
permaneéncia a I'escola els dimarts a la tarda, treballs extres, anotacions a la llibreta de notes
del professor/a i a 'agenda, trucades telefoniques als pares i mares, etc., sempre amb la

comunicacio als pares i mares de tots els incidents a traves de 'agenda o de SMS.

L’alumne/a expulsat/da sortira de classe i anira a buscar el professorat de guardia, que en
prendra nota i romandra a la sala de guardia. El/la professor/a que expulsa informara

telefonicament a la familia del/la alumne/a.
L’alumne expulsat ha de tenir una tasca encomanada per realitzar a fora de l'aula.

La reincidéncia i acumulacié d’expulsions de classe pot generar I'obertura d’un expedient
disciplinari. Aquesta decisi6 dependra de l'equip docent, que tindra en compte totes les
circumstancies atenuants i es pot prendre a partir del tercer full d’incidéncies registrat i en

funcié de la gravetat dels fets.

En cap cas s’expulsara o se li negara el dret d’assisténcia a classe a un alumne/a sense que
hagi passat per equip docent o haver-ho informat directament a direccié si és una falta molt

greu.

5.3.7 Persona competent per a I'aplicacio de la mesura

Les mesures correctores les aplicaran directament el professorat que integri I'equip docent de
cada nivell educatiu, liderat pel corresponent coordinador. Entenem per nivells educatius, 1r, 2n
3r, 4t d'ESO i Batxillerat, en total cinc equips docents. En el cas que per reiteracié de faltes
lleus, l'equip docent decideixi obrir un expedient a un alumne/a, es procedira de la manera
seglent: El tutor individual, es posara en contacte amb l'alumne i la seva familia, per tal
d'explicar les causes de l'obertura d'expedient. També s'encarregara de recopilar el conjunt

d'activitats i feines reparadores que haura de portar a terme, mentre I'expedient de I'alumne/a
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estigui obert. El cap d’estudis s’encarregara d’obrir 'expedient i nomenar instructor. Caldra que

s'estableixin pautes compartides d'actuacio, entre la familia i el tutor individual.

6 COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR
6.1 Questions generals

Les normes d’organitzaci6 i funcionament poden incloure entre d’altres aspectes, els segients:
a) Determinar organs i procediments de participacié de la comunitat escolar en el funcionament
del centre.

b) Regular la constitucié d’altres agrupacions que pot constituir I'alumnat, a banda de les

associacions d’alumnes.

6.2 Informacio a les families

D’acord amb el PEC i el pla d’accié tutorial, la informacio a les families es realitza pels canals
seguents:

1.- Entrevista personalitzada abans de l'inici de I'escolaritzacio al centre.

2.- Seguiment trimestral del rendiment de I'alumne/a amb entrevista presencial.

3.- Comunicacio a través d’ SMS de les incidéncies, retards i abséncies de 'alumne/a

4.- Informacié publica a la pagina WEB del centre, de les activitats, novetats i informacions
diverses del centre.

5.- Informaci6 publica a través de la plataforma FRONTER, amb accés previa sol-licitud.

6.- Comunicacio telefonica permanent, sempre que es detecta alguna necessitat.

7.- Reunions d’inici de curs per nivells i reunions al llarg del curs per tractar temes d’orientacié o
activitats curriculars fora del centre (viatges, intercanvis...)

8.- Lliurament dels butlletins trimestrals de notes en les entrevistes presencials.
6.3 Associacions de mares i pares d'alumnes (AMPAS)
Al centre podran constituir-se associacions de pares i mares d’acord amb les normes juridiques

vigents. Hauran d’enregistrar els seus estatuts i la identitat dels seus responsables elegits

democraticament, al registre d’associacions de la Generalitat de Catalunya.
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El director o la directora facilitara el desenvolupament de les activitats de les associacions de
pares i mares. Els mantindra informats, mitjancant els seus representats, de tot el que afecti a
la vida del centre, a més de recollir i considerar els seus suggeriments i peticions. El director o
la directora assistira a les assemblees o reunions generals de pares i mares sempre que es
considero oportl, a excepcié d’aquelles on es tracten temes interns de les associacions.

La junta de lassociaci6 de pares i mares disposara dun local a [IlInstitut per al
desenvolupament de les seves funcions. L’associacié de pares i mares podra utilitzar, per a les

seves activitats, els altres espais de I'Institut prévia peticié al director o directora.

L’Institut La Plana compta amb una associacio de pares i mares dels alumnes oberta a tothom i
que desinteressadament vol contribuir a I'educacio dels seus fills i filles al llarg de la seva

estada al centre.
Les funcions que desenvolupa son:

1.- Donar suport a les families i al centre
2.- Organitzar activitats extraescolars
3.- Organitzar activitats puntuals (tallers de familia, sortides ...)

4.- Gestionar els ajuts i subvencions

L’AMPA elegeix una junta formada pel president, pel secretari, tresorer i vocals. També hi ha
comissions de treball de diferents ambits. L’assemblea general es reuneix com a minim un cop
cada any i la junta es reuneix una vegada al mes. Cada dos anys es renova la junta i s’aprova
l'estat de comptes i la resta de temes legals. Els socis de 'AMPA contribueixen al seu

manteniment amb una quota anual.

6.4 Alumnes delegats/des. Consell de participacio

6.4.1 Cada classe compta amb els seus representants que son elegits a principi de curs entre
tots els companys de cada grup classe. Concretament hi ha la figura del delegat i el sots-
delegat.

El delegat i el subdelegat de classe :

.Cada grup d’alumnes del centre tindra un delegat i un subdelegat per cada curs académic.
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. L’elecci6 de delegats es realitzara en els primers 30 dies lectius del curs, mitjancant sufragi
directe i secret entre tots els alumnes de la classe. Tots els alumnes sén electors i elegibles. El
tutor aixecara acta de la votacid, de la qual lliurara copia al Coordinador de nivell. Una vegada
feta la votacio, qui obtingui la majoria dels vots tindra dret a ser delegat i podra renunciar a ser-
ho si expressa al tutor les seves raons que ho justifiquin. En tal cas es procedira a una segona
votacié fins que el carrec sigui acceptat. El delegat sera substituit en cas d’abséncia i ajudat en
tot cas pel subdelegat, que sera qui hagi quedat en segon lloc en la votacio.

.El delegat pot en qualsevol moment del mandat, presentar la dimissio irrevocable. També pot
ser destituit de les seves tasques per I'equip docent si la seva actitud no es correspon amb
'exercici d’una acci6 responsable o bé si incompleix reiteradament les normes del centre i no
exerceix un paper de lideratge positiu entre els seus companys/es. En aquest cas es procedira
immediatament a nova eleccid. La proposta de revocacié també pot ser feta per un minim del
25% dels alumnes, pel tutor o per la Junta de delegats.

El delegat tindra les segiients funcions:

a. Recollir queixes i propostes dels alumnes i fer de portaveu de la classe per transmetre-les a
'estament adequat (Equip docent, equip directiu, Consell Escolar, tutor/a, professorat).

b. Tenir informat als alumnes de les decisions del Consell de delegats i del Consell Escolar.

c. Convocar a través dels representants del Consell Escolar, reunié de la Junta de delegats,
guan ho cregui convenient.

d. Impulsar i coordinar les diferents activitats (visites, excursions, jornades culturals.....) perqué
funcionin a nivell de la seva classe.

e. Ocupar-se del funcionament de la classe, estat del material, confecci6 de calendaris
d’examens, etc.

f. Dirigir les assemblees de classe per debatre temes i qliestions plantejats pel consell de

delegats o pels propis alumnes.

El consell de delegats

El centre té un organ de participacié6 anomenat consell de delegats format per tots els delegats
de cada curs i que es reuneix amb una periodicitat trimestral amb el consell de direcci6 amb
'objectiu de posar en comu i analitzar el funcionament del centre en aquest ambit de
participacié també es recullen les propostes de I'alumnat, se n’estudia la viabilitat per dur-les a

terme.
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Els delegats participen un cop per trimestre després de l'avaluacié en la sessié de I'equip
docent corresponent on hi fan les seves aportacions, previ treball a la tutoria de grup, i on
recullen i escolten les aportacions del professorat sobre les dinamiques de treball, els temes de
convivencia i el rendiment escolar de cada nivell.

El Consell de delegats tindra les seguents funcions:

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

. Donar difusi6 a 'alumnat dels diferents acords del Consell Escolar.

. Informar de les activitats a tots el alumnes del centre.

. Participar en 'organitzacio, difusié i planificacié de les activitats culturals i ludico-esportives no

reglades del centre: jornades culturals, viatges d’estudis, Sant Jordi...

Els membres del Consell de delegats no podran ser sancionats per I'exercici, en les condicions
establertes reglamentariament, d’aquelles funcions que aquest els atribueixen com a propies.

Els alumnes dels centre tenen dret a ser informats pels membres del Consell de delegats i pels
representants de les associacions d’alumnes, tant sobre les qliestions propies del seu centre,

com sobre aquelles que afectin altres centres docents.

6.5 Carta de compromis educatiu

Transcrivim a continuacié el model de carta de compromis educatiu :

Les persones sotasignades

.............................................................. com a directora de I'INSTITUT LA PLANA de Vic i,
......................................................................... com a pare/mare, tutor/tutora de
PalumMNe/a. .. ..o sreunits, a Vic el dia
........................ , conscients que I'educacié d’infants i joves implica I' accié conjunta de la
familia i 'escola, signem aquesta carta de compromis educatiu, la qual comporta els seguents
COMPROMISOS:
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Per part del centre:

10.

Facilitar una formacié que contribueixi al desenvolupament integral de la personalitat de
I alumne/a.

Vetllar per fer efectius els drets de I’ alumne/a en I' ambit escolar.

Respectar les conviccions religioses ,morals i ideoldgiques de la familia i de 'alumne/a.
Informar la familia del Projecte Educatiu i de les Normes d’ Organitzaci6 i Funcionament
del centre.

Informar la familia i 'alumne/a dels criteris que s’aplicaran per avaluar el seu rendiment
académic, i, si escau ,explicar a la familia els resultats de les avaluacions.

Adoptar les mesures educatives alternatives o complementaries adients per atendre les
necessitats especifiques de 'alumne/a i mantenir-ne informada la familia.

Mantenir una entrevista amb la familia i 'alumne, com a minim un cop per trimestre per
informar de I’ evolucio académica i personal.

Comunicar a la familia les abséncies no justificades de 'alumne al centre i qualsevol
altra circumstancia que sigui rellevant per al seu desenvolupament academic i personal.
Atendre en el termini maxim d’ una setmana les peticions d’ entrevista o de comunicacié
gue formuli la familia.

Revisar conjuntament amb la familia el compliment d’ aquests compromisos i, si
s’escau ,el contingut en les sessions de treball de la familia amb el tutor individual de

'alumne/a.

Per part de la familia :

1. Respectar el caracter propi del centre i reconéixer I’ autoritat del professorat, el
personal del centre i, més especificament , la de I' equip directiu.

2. Compartir amb el centre I' educacié del fill o filla i desenvolupar i afavorir les
complicitats que sOn necessaries per aplicar el projecte educatiu de centre.

3. Instar el fill o filla a respectar les normes especifiques de funcionament del
centre , en particular, les que afecten la convivéncia escolar i el
desenvolupament normal de les classes.

4. Vetllar perque el fill o filla compleixi el deure d’assisténcia regular, puntual i en
bones condicions d’higiene personal, al centre i a les activitats programades fora
del centre..
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5.

10.
11.

Vetllar perqué el fill o filla compleixi el deure basic de I'estudi i perqué faci les
tasques encomanades a casa pel professor/a.

Facilitar el material basic que estableix el professor/a per cada matéria.

Facilitar al centre | les informacions del fill o filla que siguin rellevants per al
procés d’ aprenentatge.

Atendre en un termini breu les peticions d’ entrevista o de comunicacié que
formuli el centre.

Adoptar els criteris i mesures , consensuades amb el centre educatiu, per
afavorir el rendiment escolar del fill o filla.

Informar el fill o filla d’aquests compromisos.

Revisar conjuntament amb el centre el compliment d’ aquests compromisos i, si
s’ escau ,el contingut en les sessions de treball de la familia amb el tutor

individual de I' alumne/a.

Per part de I'alumne:

1.

N o g &

Respectar el caracter propi del centre i reconéixer I'autoritat del professorat, el
personal del centre, i més especificament la de I'equip directiu.

Mostrar una actitud de respecte envers companys, professorat, monitors, PAS i
tot el personal del centre tenint cura de vetllar no només pels propis drets sin6
també pels drets dels altres.

Tenir cura del mobiliari, dels estris i del material del centre i col-laborar en el
manteniment de la neteja dels espais de linstitut.

Complir el deure basic de I'estudi.

Assisténcia i puntualitat a les activitats academiques.

Fer les tasques encomanades a cas pel professorat.

Portar el material que el professorat estableix per cada matéria.

7. REGISTRE DE MODIFICACIONS (L’objectiu principal és portar un registre de les

modificacions de dates i continguts de les NOFC realitzades pel Consell Escolar).
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