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1. Consideracions generals

La Normativa d’Organitzacid i Funcionament de I'Institut Maria de Bell-lloc és el document que
recull la convivencia entre les persones que formen part de la comunitat educativa, d’acord amb
el que estableix la normativa del Departament d’Educacid.

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament es concep com l'instrument propi d’'un centre
escolar que ha de possibilitar el ple exercici dels drets i deures que la legislacié vigent reconeix
als diferents membres de la comunitat escolar, i també com el mitja que garanteix el control que
cal i 'exigencia en el compliment de les funcions de cada persona o organ de la institucio.

A banda de fer la normativa educativa proxima, real i efica¢ en el context propi del centre, es
constitueix aixi, més que en un pur document normatiu, en I'expressié practica dels principis i
valors que presideixen la vida del centre i del seu caracter i estils propis.

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament es desenvoluparan tenint sempre presents els
principis generals seglients:

* El desenvolupament de l'educacié i la convivencia dins un marc de tolerancia i
respecte a la llibertat de I'individu, a la seva personalitat i conviccions, que no podran
ser pertorbades per cap tipus de coaccid ni obligacié d’assumpcié d’ideologies o
creences determinades.

» El dret de tots els membres de la comunitat escolar a intervenir en les decisions que
els afectin mitjancant els seus representants.

» El dret de tots i totes a expressar el seu pensament, idees i opinions, amb respecte a
les llibertats academiques que correspon al professorat, sense utilitzar el saber com a
mitja de manipulacid.

= Assegurar l'ordre intern necessari per assolir els objectius educatius.

A través de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre podrem:
* Proporcionar un marc de referencia per al funcionament de l'institut.
= Agilitar-ne el funcionament i facilitar la presa de decisions.
» Dipositar responsabilitats a qui correspongui.
= Estimular la participacié dels membres de la comunitat educativa.
» Unificar la informacié i fer-la més assequible.

» Facilitar els processos d’avaluacié institucional.
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Les Normes d’Organitzacié i Funcionament fan referéncia a I'alumnat, al professorat, al personal
d'administracié i serveis, als pares i mares o tutors/es legals d’alumnes matriculats/des al centre,
i a totes aquelles persones que acudeixen al centre, mentre romanguin dins de les seves
dependeéncies.

Aguesta normativa sera vigent dins el recinte del centre i també a tots aquells desplacaments
que es realitzin fora del centre, que han de ser aprovats pel Consell Escolar.

El Consell Escolar, a proposta de qualsevol de les parts implicades, podra modificar les Normes
d’Organitzacio i Funcionament del Centre. Les modificacions que es produeixin hauran de ser
aprovades almenys per 2/3 dels membres del Consell Escolar.

Tanmateix, quedara modificat sempre que es produeixin innovacions en la normativa legal que
regula el regim dels centres publics d’Educacio Secundaria.

Els casos no previstos en aquesta normativa seran resolts pel Consell Escolar i, si s’escau,
s’incorporaran en la seglient edicio.
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2. Estructura organitzativa

Llnstitut és constituit per diferents organs amb funcions ben definides en la normativa del
Departament d’Educacié. D'acord amb les actuals disposicions legals, aquests organs es
classifiquen en:

Organs col-legiats
Consell Escolar
Claustre

Organs de coordinacié
Coordinacio de nivell
Coordinacidé d’Informatica
Coordinacio de Riscos Laborals
Coordinacid de coeducacio, convivéncia i benestar de I'alumnat
Coordinacid Linguistica d’Interculturalitat i de Cohesio Social
Coordinacié Media
Coordinacio d’intercanvis
Coordinacié de dinamitzacid de patis
Caps d’ambit

Organs unipersonals de govern
Directora
Cap d’estudis
Coordinadora pedagogica
Secretaria

Altres organs de funcionament
Consell de direccid
Equips Docents
Comissio d’atencid educativa inclusiva
Tutoria de grup
Departaments pedagogics

Comissions

Comissio de festes

Comissid estratégia digital
Comissioé de servei comunitari
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2.1. Consell escolar

Es I’drgan de participacié en el control i gestié del centre dels diferents sectors que constitueixen
la comunitat educativa. Les atribucions del Consell Escolar venen determinades per la normativa
vigent.

El Consell Escolar estara integrat pels seglients membres:
» Ladirectora, que n’és la presidenta
* La Cap d'estudis
» Cinc representants del professorat
* Dos representants de I'alumnat
» Quatre representants de les families d’alumnes
* Un representant de I'Associacié de Families d’Alumnes
* Un representant del Personal d'Administracié i Serveis
= Elregidor/a o representant de I’Ajuntament

» La Secretaria, amb veu i sense vot

La Comissié permanent estara integrada per la directora, la Cap d’estudis, un representant de
I'alumnat, un representant de les families d’alumnes i un representant del professorat.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, s’'ocupara, pel temps que restava del mandat,
segons el procediment seglient:

*» Les vacants del sector professorat s’ocuparan mitjancant una votacié en un
claustre extraordinari. Si no hi ha candidats, tots els membres del claustre seran
elegibles.

» Les vacants dels altres sectors s’ocuparan per la seglient candidatura més votada
en les darreres eleccions. Si no hi ha candidatures de reserva es deixara vacant fins
les properes eleccions.

2.2. Claustre

El Claustre és I'0rgan propi de participacié del professorat en el control i gestié del centre i té la
responsabilitat de planificar, coordinar, informar i, si s’escau, decidir sobre els aspectes docents
del centre.

2.3. Direccio
La Direccid del centre és la representant de 'Administracié educativa en el centre i té atribuides
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les competéncies directives, organitzatives i de coordinacidé que marca la normativa.

2.4. Consell de direccid
El consell de Direccid es reunira quan la direccié ho consideri necessari, perd com a minim una
vegada per trimestre. També es pot reunir a peticié de la majoria dels seus membres.

Estara presidit pel director/a i constituit per tots els membres de I'Equip Directiu, tots els
membres de la Coordinacié de nivell i els caps de departament. En funcié dels temes a tractar, es
pot convocar només a una part dels membres del Consell. La direccio del centre pot convidar a
formar part del Consell de Direccio altres docents per tractar temes especifics dels quals en sén
especialistes.

La seva funcid principal és la presa de decisions estratégiques del centre.

2.5. Coordinacio de nivell

Els i les coordinadores de nivell, d’acord amb la Direccid, establiran la coordinacio de les tutories
i els equips docents, aixi com de les activitats de tutoria i les activitats complementaries de
I'institut. Sempre que ho creguin convenient, els tutors o tutores o qualsevol membre del
claustre pot proposar una reunié per tal de tractar aspectes pedagogics relacionats amb el grup
d’alumnes. La proposta s’ha de fer a la coordinacié de nivell corresponent o a coordinacio
pedagogica, que fara la convocatoria d’acord amb el calendari de reunions.

2.6. Caps de departament

Els i les caps de departament sdn responsables que la programacio inicial dels ensenyaments
s’efectui a principi de curs mitjancant el treball conjunt de tots els membres del departament
pedagogic. Aquesta programacié és una eina de treball per al departament que haura de
formalitzar-se en una memoria de la qual la Direccidé en tindra una copia a disposicid de la
Inspeccié des del comengament de curs.

Els i les caps de departament també vetllaran per la coheréncia pedagogica, la innovacid
didactica, la metodologia i la bona practica docent del professorat de les distintes especialitats
gue formen el departament pedagogic.

2.7. Coordinacio informatica

Les funcions més rellevants de la coordinaci6 d’Informatica sén les de coordinacid,
assessorament, suport técnic en l'area TIC i en I'entorn virtual d’ensenyament-aprenentatge
(Classroom de G-Suite for Education i Moodle/Eix) i la gestio del domini de centre i dels
dispositius electronics disponibles a 'institut.
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2.8. Coordinacio de prevencio de riscos laborals

Sén funcions d’aquesta coordinacid promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la
Direccié i la guia de la Seccié de Prevencid de Riscos Laborals de la Delegacié Territorial
corresponent, les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre.

2.9. Coordinacio lingiiistica

Per tal de potenciar el Pla per a la Llengua i la Cohesié social, al centre hi haura un
Coordinador/a Linguistic d’Interculturalitat i de Cohesid Social, que desenvolupara les funcions
de promocié d’actuacions per a la sensibilitzacid, foment i consolidaci6 de I'educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador del projecte educatiu.

2.10. Coordinacié Media

Per tal de potenciar la comunicaci6 amb tota la comunitat educativa, al centre hi haura un
coordinador Meédia. La seva funcio principal és la gestid dels diferents canals de comunicacié de
I'institut.

2.11. Coordinacio d’intercanvis

Per tal de potenciar el domini de la llengua anglesa i, alhora, de poder coneixer uns indrets, una
cultura i un sistema educatiu diferents dels nostres, al centre hi haura un coordinadora
d’intercanvis. Les funcions més rellevants son la gestié i organitzacio dels intercanvis amb altres
instituts d’altres paisos.

2.12. Coordinacio de coeducacio, convivéncia i benestar de I'alumnat

Als centres educatius el coordinador o coordinadora de coeducacié, convivencia i benestar
treballa conjuntament amb la direccié del centre i desenvolupa les funcions per impulsar la
coeducacié en la comunitat educativa, promoure la convivéncia positiva en el centre educatiu,
protegir I'alumnat davant de situacions de violéncia i vetllar pel benestar emocional de
I'alumnat.

2.13. Altres coordinacions o tutories técniques
La Direccié pot proposar altres coordinacions o tutories tecniques per raons de servei del centre.

2.14. Departaments pedagogics
El professorat del centre estara organitzat, segons les seves especialitats, en els departaments
pedagogics seglients:

* Departament de llengua catalana (catala i classiques)

* Departament de llengua castellana (castella i audiovisuals)

» Departament de llenglies estrangeres (anglés i frances)
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= Departament humanistic (ciéncies socials, filosofia i economia)

» Departament d’expressio (educacid fisica, musica i visual i plastica)
= Departament de ciencies (biologia i geologia i fisica i quimica)

» Departament tecnologic

» Departament matematic

= Departament d’orientacié educativa

2.15. Equips docents

L'equip docent és I'0rgan que coordina l'activitat docent del professorat d’'un grup d’alumnes. Les
reunions de I'equip docent sén programades i convocades per la Direccié. El tutor o tutora del
grup o qualsevol professor o professora integrant de I'equip docent pot sol-licitar la convocatoria
d’una reunid sempre que ho cregui convenient. L'assisténcia a les reunions de I'equip docent és
obligatoria.

Lequip docent és el responsable de l'elaboracié de les adaptacions i modificacions del
curriculum que calgui fer en el grup.

Lequip docent es constitueix en Junta d’avaluacié a fi de coordinar I'avaluacié i el seguiment
dels processos d’aprenentatge de I'alumnat.

Per a I'avaluacié final, I'equip docent el formen tots els professors i professores del grup.

2.16. Tutoria de grup

Cada grup-classe tindra un tutor o tutora. Les seves funcions son les definides en el Pla d’Accié
tutorial.

L'’Accid tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen a:
» Desenvolupar i potenciar les capacitats de I'alumnat.
= Ajustar la resposta educativa a les necessitats de 'alumnat.

» Orientar-los per a les opcions posteriors de continuacié d’estudis o d’entrada al mén del
treball.

» Establir canals de comunicaciéo entre el centre i les families que facilitin una accié
educativa conjunta.

Aguestes finalitats es concreten basicament en acompanyament, orientacié personal, orientacid
escolar i academica i orientacid professional.

Cada grup d’alumnes té una hora lectiva de tutoria en la qual es desenvolupen les actuacions
especifiques del Pla d’Accié Tutorial i la programacio de tutoria per a cada curs.
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Cada tutor o tutora de grup té una hora setmanal fixada per a I'atencid individual de I'alumnat i
les families. També té una hora assignada en el seu horari de permanéncia al centre, que en cas
de no haver de realitzar cap guardia d’atencid directa a I'alumnat, podra dedicar a I'atencié
individual de I'alumnat. Al llarg del curs els i les tutores han de mantenir com a minim dues
entrevista de seguiment amb la familia de cadascun dels i les alumnes. Les entrevistes amb
families es podran fer tant en format presencial com en format virtual mitjancant google meet.
El tutor o tutora convocara la familia des del correu del domini @mariabell-lloc.cat

El tutor o tutora deixara constancia per escrit del contingut de les entrevistes a la carpeta drive
corresponent a cada alumne o alumna. En cas que es produis una sancié disciplinaria, el tutor o
tutora s’encarregara de fer arribar a la familia de I'alumne/a en questid el document de sancid,
de rebre el document signat digitalment pel pare, mare o tutor/a legal de I'alumne/a i de
penjar-lo a la carpeta drive corresponent a I'alumne/a. També se’n cuidara durant tot el curs de
la documentacié —digital o fisica— i hi deixara copia dels informes d’avaluacié i de totes les
informacions relatives a I'lalumnat i a les entrevistes amb les families.

2.17. Delegats o delegades de curs

Lalumnat ha d’escollir un delegat o delegada i un sotsdelegat o sotsdelegada per tal que siguin
els seus representants. La votacid sera democratica i secreta i se n‘aixecara acta segons el model
que facilitaran els tutors i tutores. Els resultats es faran arribar a Coordinacio pedagogica.

Els i les delegades s’escolliran durant el primer mes del curs. Es pot escollir qualsevol estudiant
sempre que ho accepti voluntariament i sempre que no hagi estat sancionat per conductes
contraries a les normes de convivencia de l'institut. En cas que dimiteixi o sigui revocat per la
classe o el tutor o tutora, es procedira a una nova eleccié.

Les funcions dels delegats o delegades son les seglients:
» Representar els seus companys i companyes i ser-ne portaveu.
» Assistir a 'Assemblea de delegats i delegades.

= Donar suport a 'alumne/a representant del Consell Escolar i col-laborar amb ell/a
en la presentacié de propostes.

» Avisar el professorat de guardia quan no arribi el professor o professora
corresponent segons I’horari.

Els i les delegades dels diferents cursos formen I'Assemblea de delegats i delegades. Les reunions
ordinaries de I'Assemblea de delegats i delegades seran periodiques i les convocara la Direccio
del centre, a proposta seva o dalgun dels o les delegades. Se’n podran convocar
d’extraordinaries a peticio de la propia Assemblea o de I'Equip directiu.

Els i les alumnes poden reunir-se en Assemblea general quan ho considerin necessari. Aquesta
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assemblea es fara, en principi, en hores no lectives i, si és possible, es convocara amb quaranta-
vuit hores d’anticipacié. Sempre cal sol-licitar permis a la Direccié del centre.

2.18. Comissio d’atencid educativa inclusiva

La funcié de la Comissid d’Atencié educativa inclusiva és la planificacié i el seguiment de les
actuacions que es portin a terme per atendre la diversitat al centre. La Comissié esta formada
pel Coordinador pedagogic, els i les coordinadores de nivell, les responsables d’orientacié
educativa de linstitut i la referent de I'EAP. La Comissid es reunira setmanalment en dues
sessions d’horari fix.

2.19. Servei comunitari

El curs 2018-2019 es va iniciar el Servei comunitari a 4t d’ESO. Es tracta d’un projecte de caracter
curricular que té com a objectiu desenvolupar principalment la competéncia social i ciutadana,
garantint que I'alumnat al llarg de la seva trajectoria escolar i en el marc curricular experimenti i
protagonitzi accions de compromis civic, aprengui en I'exercici actiu de la ciutadania i posi en joc
els seus coneixements i capacitats al servei de la comunitat.

La normativa estableix que el desenvolupament d’aquest projecte es faci en dues fases:

= Un minim de 10 hores de treball al centre, vinculades principalment a I'assignatura
de cultura i valors étics. L'objectiu és dur a terme la sensibilitzacié i la posada en
valor del servei comunitari, aixi com la planificacié del projecte.

* Un minim de 10 hores de Servei comunitari fora del centre i de I’horari lectiu, tot i
gue de forma excepcional es permet dur a terme alguna activitat dins I’horari
lectiu. En aquest cas, un responsable del centre acompanyara lI'alumnat.

El Servei comunitari requereix de la col-laboracié d’entitats municipals on dur a terme els
projectes. La normativa estableix les seglients especificacions en referéncia a aquesta relacié
amb les entitats:

1. El Departament d’Educacio signara convenis amb les entitats que col-laborin amb
els centres de titularitat publica. Els centres privats i privats concertats hauran de signar amb les
entitats el document juridic que correspongui. Els centres educatius podran, si s’escau, signar
documents de compromis amb les entitats col-laboradores on constin els compromisos
adquirits.

2. En cas d’accident en I'entitat on presta el servei o in itinere, 'alumnat que realitzi
activitats de Servei comunitari esta cobert per I'asseguranca escolar. Resolucio de 22 de juny de
2017 (Documents per a lorganitzacid i gesti6 de centres. Assegurances, reclamacions
patrimonials i assisténcia juridica al personal. Apartat 1. Assegurances. Apartat 1.1.2: Alumnes a
partir de 3r d’ESO que siguin menors de 28 anys.)

11
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“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”.

Alumnes coberts per I'asseguranca escolar obligatoria:

- Els estudiants menors de 28 anys que cursin estudis oficials, des de 3r d'ESO fins al 3r cicle
universitari.

- Els estudiants menors de 28 anys que cursen el segon curs d'educacié secundaria per a
persones adultes

3. Lentitat col-laboradora on l'alumnat presta el Servei comunitari haura de tenir
obligatoriament una asseguranga que cobreixi la responsabilitat civil.

4, En cas que l'alumnat causi desperfectes, provoqui accidents o lesions a tercers en
el decurs de l'activitat en centres publics de titularitat de la Generalitat de Catalunya la
responsabilitat civil de I'alumnat esta coberta per la polissa d’assegurances de responsabilitat
patrimonial civil (num. CGRC0740). Es pot beneficiar d’aquesta polissa I'alumnat dels centres
publics de titularitat de la Generalitat de Catalunya (s’hi inclou l'alumnat de formacid
professional, batxillerat i I'alumnat del programa de qualificacié professional inicial PQPI-PTT,
PQPI-FIAP).

La polissa cobreix els perjudicis econdomics que es deriven dels danys, (personals o materials)
que s’han produit a terceres persones com a conseqiencia de l'activitat que ha dut a terme
I'alumnat.

Les malalties no estan cobertes en cap cas i, els danys personals, només si sén a conseqliéncia
de l'activitat realitzada, no si sdn produits per I'alumne o I'alumna de manera dolosa.

Els centres concertats i privats hauran de tenir contractada una polissa de responsabilitat civil i
patrimonial per danys corporals i materials i les seves conseqliéncies directes, aixi com els
perjudicis economics purs, no conseqiiéncia de danys materials i/o corporals previs, que han
estat causats per accid o omissio a terceres persones durant I'exercici de |'activitat, aixi com la
responsabilitat civil professional.

Dades de la polissa d’assegurances de responsabilitat patrimonial i civil (nim. CGRC0740).

2.20. Comissio de festes
La comissio de festes és I'encarregada de preparar i organitzar les diferents celebracions i actes
especials que es duen a terme a l'institut.

Aquesta comissio esta formada per diferents professors del claustre i un membre de I'equip
directiu. Els delegats i delegades fan propostes i participen de la presa de decisions de les festes.

En funcid dels temes a tractar, es pot convocar només a una part dels membres de la comissio.

12
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2.21. Comissio estrategia digital

Correspon a aquesta comissié, d’acord amb la Direccid, el lideratge en la implementacié de
I'estrategia digital de centre en totes les seves fases, I'assessorament al professorat, la cerca de
material i la recollida i transmissié d’informacions d'activitats audiovisuals d’interés pedagogic.

3. Normativa de funcionament

Totes les normes del centre s’engloben en una de fonamental: Respectar les persones i les coses.

Independentment de I'estament al qual es pertany, és responsabilitat de tots i totes crear un bon
clima de treball i convivencia al centre, i mantenir endrecades i netes les seves instal-lacions i
materials.

3.1. De l'alumnat

Els i les alumnes de I'Institut Maria de Bell-lloc tenen els drets i deures que marca la normativa
del Departament d’Educacid. Lexercici dels drets per part dels i les alumnes implica el
coneixement i el respecte dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

A part de la normativa establerta, I'institut es dota de la propia normativa de funcionament que
haura de regir la vida diaria del centre.

a) Matricula i acollida

Lalumnat menor de 18 anys que es matriculi per primera vegada a l'institut formalitzara la
matricula amb la preséncia del seu pare, mare o tutor/a legal.

No es matriculara a ESO cap alumne/a nou al centre que hagi complert o compleixi els 16 anys
durant el primer trimestre del curs acadéemic. Cada cas concret sera estudiat per la Direccid i es
fara el dictamen personal.

Els i les alumnes seran admesos definitivament en formalitzar totalment la matricula aportant
completa tota la documentacié requerida en la forma i terminis que determini el Departament
d’Educacid.

Anualment es fara el traspas d’informacié del nou alumnat d’ESO entre els tutors i tutores de
primaria i la Coordinadora pedagogica i I'EAP. Qualsevol altre nou alumne/a sera convocat/da,
juntament amb la seva familia, abans d’integrar-se a les activitats académiques, a una sessio
valorativa previa virtual o presencial, a carrec de la Direccié per determinar les seves necessitats
educatives.
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Abans de l'inici de curs, I'Equip directiu convocara una reunié amb les families de I'alumnat de 1r
ESO per donar a coneixer tots els aspectes relacionats amb |'organitzacio del temps escolar i la
vida al centre en el context de la pandémia que afectaran I'alumnat.

Els tutors i tutores realitzaran a l'inici de curs una reunid general amb les families del seu grup.
En aquestes reunions es donaran a coneixer els elements basics del funcionament del curs i de
I'institut.

En els tramits inicials la secretaria del centre informara i proporcionara els documents necessaris
per a la matriculacio.

Es demanara la documentacid de |'escolaritat anterior, oficial i no oficial.

Es realitzaran entrevistes amb les families i es desglossara la informacio referent als estudis i a
I'organitzacio.

En comencar el curs académic i, abans de I'inici de les classes, I'acolliment general de I'alumnat
en el centre es fara de la seglient manera:

= La Direccié comunicara a la web i a les xarxes socials del centre el calendari
escolar, la data de presentacié del curs a I'alumnat, la convocatoria de la reunié amb I'Equip
directiu i la convocatoria de la reunié de families de grup amb el tutor o tutora.

* En la reunié d’inici de curs, els tutors i tutores presentaran el pla d'estudis, el
funcionament del centre i el curs.

* El primer dia lectiu, els tutors i les tutores informaran a l'alumnat del
funcionament i de les normes de convivencia; els donaran I'horari de classes i els noms dels
professors i professores de I'equip docent.

b) Estada a l'institut i Us de les instal-lacions

El centre obre a les 7:55h i tanca a les 15:00h cada dia de la setmana. Caldra tenir en compte els
aspectes seglients:

»  Lactivitat lectiva comenca a les 8:00 del mati. Un cop tancada la porta, I'alumnat
que arribi tard no podra entrar al centre fins a I'hora seglient a no ser que porti un justificant
oficial o entri acompanyat per la familia. L'assistencia a classe és obligatoria. Cal garantir al
maxim la puntualitat de I'alumnat a la classe. S'entén com a horari d’assisténcia obligatoria les
classes ordinaries, les sortides i els treballs de sintesi.

. Diariament, i a cada classe, el professorat anotara les absencies i els retards
mitjangant la plataforma de gestid iEduca. Les families seran informades diariament per correu
electronic de les absencies dels seus fills o filles. El total d’abséncies setmanal també sera
comunicat a les families, via correu electronic, al final de la setmana. Els tutors i tutores faran el
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control de les faltes i comunicaran les incidéncies significatives a la Cap d’estudis. La Direccid,
d’acord amb el tutor o tutora, tramitara les faltes injustificades als SSTT i als Serveis Socials. Els
retards es consideraran infraccid i es tindra en compte la reincidencia.

*  Les unitats lectives sén de 55 minuts. Entre classe i classe no hi ha descans, per
tant, un Unic timbre marcara la separacio entre hores lectives.

=  Durant la classe, I'alumnat no pot sortir de I'aula. El professorat pot autoritzar la
sortida de l'aula en aquells casos excepcionals que consideri convenients i li donara una targeta
identificativa. Els i les alumnes no poden anar al lavabo durant els canvis de classe.

* En compliment de la normativa vigent, cap alumne o alumna no pot sortir de
I'institut, si no el ve a buscar el pare, la mare o el tutor/a legal. En cas que el pare, la mare o el
tutor/a legal no pugui venir a recollir el seu fill o filla pot autoritzar terceres persones, majors
d’edat, perqué ho facin. Sempre que un alumne o alumna surti del centre en hores lectives
acompanyat pel pare, la mare, el tutor/a legal o una persona autoritzada, s‘lomplira un imprés a
consergeria que sera lliurat posteriorment al tutor o tutora.

No s’admetran autoritzacions que no figurin a I'imprés oficial “autoritzacié per sortir del
centre educatiu” de l'institut. Tampoc no s’admetran autoritzacions telefoniques ni notes a
I'agenda.

= De manera excepcional, els alumnes majors d’edat podran marxar sols del centre
sempre i quan la familia hagi omplert una instancia on s’especifiqui que donen el vist i plau per a
que el seu fill o filla marxi sol a casa. A banda, si I'alumne o alumna esta malalt o malalta, sempre
es trucara la familia per informar de la situacié. En cas que la familia no respongui, I'alumne o
alumna haura de romandre al centre fins que es pugui contactar amb ells.

. En el cas que el pare, mare o tutor/a legal d’un alumne/a, o una tercera persona
autoritzada previament, hagi de recollir un alumne o alumna durant el temps escolar, el protocol
a seguir sera el seglient: s'apropara a consergeria, indicara a les conserges qui és lI'alumne o
alumna que esta autoritzat/da a recollir, omplira i signara un imprés conforme s’emporta
I'alumne o alumna en qliestio i esperara mentre I'lalumne o alumna arriba.

= Qualsevol problema fisic que eximeixi I'alumne o alumna d’una matéria i/o credit
durant un periode considerable de temps requerira la presentacio d’un certificat medic oficial al
professor o professora corresponent que ho comunicara al tutor o tutora.

. En horari de classe no hi ha d'haver alumnes als passadissos, ni al vestibul, ni al
pati. Durant el temps d'esbarjo I'alumnat no podra romandre a les aules, ni als passadissos, ni al
vestibul d’entrada, per tant, I'alumnat s’haura d’estar a la zona del pati indicada. El transit per
passadissos, vestibuls i escales s’ha de fer de manera ordenada, evitant els crits, sorolls i
corredisses.

. Durant I’hora de lectura, I'alumnat no podra anar al lavabo, si no es tracta d’'una
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urgencia.

= Cal mantenir una actitud de respecte envers el material, les instal-lacions i
dependencies del centre i fer-ne un bon Us.

* Els lavabos exigeixen un Us correcte per a possibilitar el seu bon funcionament.
Per tant, caldra tenir cura de tancar les aixetes, no embussar lavabos i vaters i no embrutar- los
intencionadament. La gestio de les demandes d’accés de I'alumnat als lavabos en hores de classe
estara a carrec del professorat d’aula, a través de la targeta del professor, que controlara el
nombre dalumnes que hi van fent-ho constar a l'iEduca. Lalumnat haura d’informar el
professorat de guardia si no ha trobat el lavabo en bones condicions o si hi ha algun desperfecte.
La Direccio es reserva la inhabilitacié temporal d’aquells espais d’ds comu que no reuneixin les
condicions optimes d’utilitzacio.

» La sala de professorat, els departaments didactics, les dependéncies de secretaria
i direccid i la consergeria, seran espais d'accés restringit per I'alumnat. Només podran accedir-hi
quan siguin requerits per algun membre del claustre o del personal d’administracié i serveis.

=  Per divulgar qualsevol informacié dins del centre, aixi com per exposar cartells
caldra I'autoritzacié de I'Equip directiu.

= No es podra fer servir el nom del centre en cap comunicacié sense permis previ
de I'Equip directiu.

= Llalumnat s’abstindra de portar al centre objectes, eines, materials i qualsevol
altra cosa que no sigui necessaria per a I'estudi o les activitats escolars autoritzades pel Consell
Escolar.

» Elsiles alumnes no estan autoritzats a usar aparells electronics o de qualsevol
altre tipus que pertorbin I'activitat lectiva en el centre (teléfons mobils, punters laser, MP3,
altaveus, auriculars...). El professorat podra requisar aquests dispositius i dipositar-los a direccio.

= Cada alumne/a ha de tenir cura i responsabilitzar-se del bon Us de I'ordinador que
se li ha proporcionat des del departament d’educacié.

=  Caltenir cura dels ordinadors i del material digital del centre.
*  No esta permes I'Us del mobil durant les hores de classe.

= Amb la voluntat de ser un centre lliure de mobils, 'alumnat dipositara el seu
mobil a una caixa a les 8:00 a la seva aula i el recollira a les 14:30h

= La captura d’imatges i I'enregistrament d’audio i/o video, utilitzant qualsevol
dispositiu, de qualsevol membre de la comunitat educativa sense el seu consentiment explicit,
aixi com el seu Us o difusio en qualsevol mitja, sera considerat falta molt greu.

» En cap cas, els i les alumnes podran portar petards ni objectes ni substancies
inflamables o perilloses al centre.
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» Elsiles alumnes hauran de vestir de forma adequada a I'entorn educatiu i no es
podra portar gorra dins el recinte de l'institut. Només es pot portar al pati durant el temps
d’esbarjo.

* No es podra portar ni consumir cap tipus de tabac, droga ni cap beguda
alcoholica. La normativa vigent no permet fumar als centres educatius. Aquesta prohibicié afecta
I'alumnat, el professorat, el PAS i qualsevol altra persona que sigui dins del recinte escolar.

* No és permés menjar a les aules. Es permeés beure, sempre que s’hagi demanat
permis al professor d’aula. Cada alumne es fa responsable de portar la seva ampolla d’aigua
omplerta de casa i mantenir-la sempre guardada a la motxilla.

» D’acord amb la normativa vigent, les families hauran d’indicar a la fitxa de
matricula si autoritzen o no la cessié dels drets d’'imatge dels seus fills o filles a I'institut. En cas
que les families ho autoritzin, I'institut podra incloure a la pagina web i a les xarxes socials
(mentre es mantinguin actives) imatges fixes o en moviment de les activitats realitzades al
centre pels seus fills o filles. Aixi mateix, les families podran exercir el seu dret d’accés,
rectificacio, cancel-lacié i oposicié mitjancant un escrit adrecat a Direccid.

c) Aules i espais

El conjunt d'instal-lacions, el mobiliari i el material constitueixen un element imprescindible per
dur a terme la docéncia de manera eficag. Per aquest motiu es fa necessari determinar una serie
de normes generals i, alhora, especifiques per a cada un dels ambits concrets on es realitza la
practica docent, per tal d'assegurar la seva conservacid i evitar-ne els desperfectes i el
deteriorament.

» Les aules i totes les dependéncies del centre son lloc de treball i convivéncia de
tots els membres de la comunitat escolar i, per tant, han de ser respectades i s'han d'utilitzar
degudament vetllant per la seva neteja i conservacié.

= L'alumnat evitara de llencar res a terra (papers, pipes, xiclets, etc.). El professorat
no consentira fer classe en una aula que no estigui en condicions de netedat i ordre.

. Es mantindran netes taules, cadires, portes, parets i altres instal-lacions. El
professorat vetllara perqué els espais docents utilitzats pel seu alumnat estiguin nets en el
moment d'inici de les activitats i en finalitzar-les. Aixi mateix tindra cura que I'alumnat no guixi ni
ratlli el mobiliari o les parets.

» Si en arribar a l'aula l'alumnat detecta alguna anomalia ho notificara
immediatament a un membre del professorat i posteriorment al seu tutor o tutora.

» Els esborradors de les pissarres no es poden espolsar a les parets de l'institut.

= Es considerara una falta greu manipular els radiadors, persianes i/o altres
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mecanismes o dispositius electronics o de qualsevol altre tipus restringits a I'Gs de I'alumnat. Si
hi ha algun problema de funcionament s'ha de notificar al professorat i al tutor o tutora.

=  Per facilitar la neteja diaria de I'aula cal deixar les cadires sobre la taula en les
ultimes hores de classe.

= Les normes especifiques de les aules no destinades als grups-classe es lliuraran a
les persones usuaries a comencament de curs i alhora, se'n col-locara una copia en un lloc ben
visible de I'aula.

= Es faran servir els taulers d'anuncis per a transmetre qualsevol informacié. A
I'aula, la informacié es posara als suros.

= Al'hora de I'esbarjo I'alumnat no es podra estar a les aules, ni als passadissos, ni
al vestibul d’entrada. Ualumnat s’haura d’estar al pati o als espais habilitats (biblioteca, sala de
jocs de taula i cantina). Els desplacaments per passadissos, vestibuls i escales s’han de fer de
forma ordenada, sense cridar ni correr.

»  Cal utilitzar correctament les papereres, ja siguin de tipus general o de reciclatge.

» Les actituds negatives i poc solidaries amb el material i amb els espais comuns
seran sancionades.

= De qualsevol desperfecte voluntari o per negligencia degudament comprovat es
fara responsable a la familia de I'alumne/a. En cas de no poder-ne determinar l'autor/a material,
la responsabilitat es fara extensiva a tot I'alumnat que hi era present quan es va produir.

= Les portes de les aules romandran tancades durant el temps d’esbarjo al pati i
guan no hi hagi activitats lectives.

» El professorat de guardia de pati vetllara perqué l'alumnat no romangui a
I'interior de I'edifici i vigilara tota la zona en qué es fa hora de pati.

*  El grup-classe és responsable del correcte manteniment tant de l'aula com del seu
material. Es responsabilitat dels delegats i delegades notificar al tutor o tutora els desperfectes
dels espais i dels materials.

. Les taules i les cadires no es canviaran de lloc sense autoritzacié del tutor o tutora
o del professorat d’aula.

= Cada alumne és responsable de la taula i cadira que faci servir, i ha de vetllar pel
seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol membre del professorat podra demanar a un alumne
o alumna de netejar-la, si ho creu oportu. Lalumnat també ha de vetllar per l'ordre i neteja de
l'aula.

» Les aules especifiques tindran el mateix tractament esmentat en els punts
anteriors per part de I'alumnat que en faci Us, sense deixar de complir la normativa especifica
d’Us que en pugui tenir. Es important remarcar que alhora sén aules de tothom i de ningu.
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d) Matéries optatives i de modalitat

Per tal de garantir un desenvolupament idoni del curriculum de les diverses materies optatives
de la ESO i a les modalitats de 1r i 2n de Batxillerat, s’assignara I'alumnat atenent a una ratio
determinada que permeti I'Us dels recursos i els espais del centre amb total garantia en matéria
de seguretat segons la normativa vigent, en el cas dels tallers i els laboratoris, i que permeti aixi
mateix que l'atencié a I'alumnat sigui la millor possible. El nombre de places que s’oferiran en
cada cas dependra dels recursos del centre i estara subjecte a criteris organitzatius. En el cas dels
alumnes d’ESO, el procés d’assignacid de I'alumnat es fara, sempre que sigui possible, respectant
la prioritzacié en la seleccié que I'alumne o alumna hagi fet. Tot i aix0, sempre que el nimero de
candidats sigui superior al de places ofertes, el criteri de seleccié sera la nota mitjana del curs
anterior de l'alumne o alumna en qlestid. Es deixara el 10% de les places de cada materia
optativa a alumnat amb PSI. En el cas de lI'alumnat de batxillerat sera necessari un minim
d’alumnat matriculat perquée una materia sigui oferta. El termini per sol-licitar canvis finalitza el
dia 30 de setembre.

e) Educacié i comportament

Es fonamental que I'educacid i el respecte comencin per un mateix, per tant, 'alumnat haura de
tenir cura del seu aspecte fisic i de la seva higiene personal.

Es imprescindible la correccié tant en les expressions utilitzades en el llenguatge verbal o escrit,
com en les formes de comportar-se, en adrecar-se a qualsevol membre de la comunitat
educativa.

Es fomentaran valors com la solidaritat, la no violéncia, la tolerancia, la integracio, i tot el que
s’entén com educacio per a la pau.

L'alumnat mostrara una actitud positiva envers les tasques educatives proposades pel centre,
col-laborara activament en el procés d'ensenyament-aprenentatge i participara a les activitats
organitzades per l'institut.

Caldra tenir cura del material didactic, tant personal com comu, i fer-ne un bon Us.

Es totalment inadmissible la suplantacié de personalitat en qualsevol treball escolar, aixi com el
frau o la copia en la realitzacié de proves escrites o qualsevol altra activitat académica. En
comprovar algun d’aquests fets, el professorat qualificara negativament I'alumnat, que podra ser
sancionat per haver tingut una conducta contraria a les normes de convivéncia.

Lalumnat ha de portar el material didactic d’us personal (llibres, quaderns, fulls, eines, etc.) per
al treball escolar.

19



F “‘ﬁ Generalitat de Catalunya —

Departament d’Educacié ||
i Formacio Professional !

\ NSTTUT MARADE BELLL10C
k A Institut Maria de Bell-lloc

Els i les alumnes no han de portar ni quantitats importants de diners, ni objectes de gran valor.
Linstitut no es fara carrec dels objectes personals de valor de I'alumnat ni de les pertinences que
hagin estat objecte de perdua, deteriorament o sostraccio.

Queden absolutament prohibits els jocs de diners, les vendes i el bescanvi d’objectes en el
centre.

Les families rebran setmanalment, via correu electronic, la informacio referida a les conductes
contraries a les normes de convivéncia dels seus fills o filles, en cas d’haver-se produit. Les
comunicacions amb les families seran preferentment via leduca o correu electronic.

f) Assisténcia i puntualitat

L'assisténcia a classe és estrictament obligatoria a tots els nivells: ESO i Batxillerat. El document
“Normativa especifica Batxillerat” regula la repercussié de les absencies a l'alumnat de
Batxillerat i altres aspectes. Les faltes no justificades de puntualitat o d’assisténcia seran
considerades com a contraries a les normes de convivencia.

S’entén com a horari d’assisténcia obligatoria les classes ordinaries, les sortides academiques i
de coordinacio incloses a la programacid i els treballs de sintesi.

La puntualitat de I'alumnat i el professorat és essencial per al bon funcionament de l'activitat
académica. Per tal de regular aquesta puntualitat sonara un timbre per marcar el canvi de classe
i el temps d’esbarjo. Les classes no poden acabar abans que soni el timbre. Quan soni el timbre,
el professorat s’adrecara a la classe seglient amb la maxima promptitud i I'alumnat romandra
dins de l'aula.

Lalumnat que entri tard perqué s’ha quedat a casa a estudiar per una prova d’avaluacié no
tindra dret a fer la prova.

Les families han d’informar de les faltes d’assisténcia previstes al tutor o tutora i al correu de
secretaria.

S’hauran de notificar totes les absencies de I'alumnat diariament i per escrit mitjancant un
correu al tutor o la tutora i a secretaria.

Seguint els acords a nivell municipal pel que fa la gestié de I'absentisme es considera el seglient:

- Les families han d’informar de les faltes d’assistencia al tutor o tutora i al correu de
secretaria.
- El tutor o tutora o la secretaria introduiran al programa que la falta d’assisténcia ha estat
notificada.
- Enels suposits seglients s’introduira al programa que I'abséncia ha estat justificada:
» Malaltia amb certificat medic o paper justificatiu de la visita médica.
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» Visita médica. Cal portar el paper de visita per justificar-ho.
» Qualsevol circumstancia amb justificant oficial.

No es consideren faltes justificades en cap circumstancia:
* Haver-se adormit.

» Quedar-se a estudiar per a un examen.

Les families seran informades diariament per correu electronic de les abséncies dels seus fills o
filles. El total d’absencies setmanals, justificades o no justificades, també sera comunicat a les
families, via correu electronic, a final de setmana.

Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat

Quan en I'alumnat de I'ESO es produeixi un cas d’absentisme escolar, el centre, a través del tutor
o tutora de l'alumne/a, es posara en contacte amb la familia o tutors/es legals per tal
d’assabentar-los de la situacidé i recordar-los l'obligacié que tenen de vetllar per la correcta
escolaritzacié del seu fill o filla.

La Direccid del centre comunicara per escrit la situacio als Serveis Socials, restant una copia
d’aquesta comunicacid arxivada en el centre a disposicié de la Inspeccid. S'enviara un escrit a la
familia de I'alumne o alumna absentista informant-la que el cas s’ha tramés als Serveis Socials, i
es demanara a la familia, també per escrit, un compromis de solucié.

En aquest cas el cas es tractara en la comissié d’absentisme municipal.

A criteri de la Direccié del centre, i en tot cas quan no hi hagi hagut solucié efectiva a
I'absentisme després d’aquestes actuacions, s’informara la Direccié dels Serveis Territorials, sens
perjudici de considerar el cas com a falta molt greu i fer-ne les actuacions corresponents.
S’enviara un escrit a la familia de I'alumne o alumna absentista informant-la que s’ha passat el
cas als Serveis Territorials.

Pel que fa a 'alumnat d’ensenyaments no obligatoris, els casos d’absentisme es tractaran d’acord
amb la normativa vigent i amb la Normativa especifica de Batxillerat del centre.

g) La classe

Al comengament del curs, el professorat de cada especialitat exposara raonadament els
objectius que cal assolir, aixi com el programa de l'assignatura, el pla de treball i els criteris
d’avaluacié de la matéria. Manifestara també quins sén els acords de I'ambit pedagogic
corresponent pel que fa a proves, avaluacions i recuperacions, si s’escau.
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Els criteris d’avaluacid de les matéries es podran consultar a I'entorn virtual d’ensenyament-
aprenentatge de cada mateéria (c/lassroom).

El professorat i I'alumnat tenen el deure de comencar les classes amb el maxim de puntualitat
possible.

Durant la classe, lI'alumnat té l'obligacid d’estar atent a les explicacions del professor o
professora. L'alumnat ha de sol-licitar la paraula quan vulgui fer una intervencio, ja que és el
professorat qui modera la classe i vetlla perqué la participacié de I'alumnat sigui regulada i
equilibrada.

No es pot sortir d’'una classe sense permis del professorat. Lalumnat no pot anar al lavabo
durant els canvis de classe ni en horari de pla lector.

Per anar al lavabo, sempre que sigui imprescindible, cal demanar permis al professorat d’aula,
que li deixara la targeta que identifica que té permis per sortir de I'aula i en deixara constancia a
través de la plataforma de gestio d’assisténcia (iEduca).

Quan en una classe manqui el professor o professora corresponent, caldra esperar que vingui
algu de guardia, que passara llista i donara les instruccions oportunes. Si passats 10 minuts el
professor o professora no arriba a la classe, el delegat o delegada haura de dirigir-se a Direccio
per rebre les instruccions oportunes.

A Batxillerat, per acord del Consell Escolar, I'alumnat podra entrar una hora més tard o sortir una
hora abans quan no hi hagi classe a la primera o darrera hora per absencia prevista d’un
professor/a. Sempre caldra sol-licitar-ho per escrit a la Direccié del centre per obtenir el permis.

h) L'esbarjo

A I'ESO, el temps destinat a esmorzar i a I'esbarjo sera de 10:45 a 11:15h pel primer cicle de
I'ESO (alumnat de 1r i 2n) i d’11:15 a 11:45h pel segon cicle de I'ESO (alumnat de 3r i 4t). El
temps d’esmorzar i d’esbarjo de I'alumnat de batxillerat sera d’11:15 a 11:45 i es fara a I'exterior
del recinte escolar.

Durant el temps d’esbarjo, els lavabos del pati de les pistes de futbol i basquet romandran
oberts. Lalumnat de batxillerat pot fer servir els lavabos de la planta baixa del centre.

Durant el temps d'esbarjo al pati 'alumnat no podra romandre a l'interior de I'edifici (aules,
passadissos, vestibul d’entrada...) per tant, 'alumnat s’haura d’estar a la zona del pati.

Aqguell alumnat que vulgui, podra assistir a la Biblioteca a fer feina personal. No s’hi podra
menjar i tampoc s’hi podra accedir després de les 10.55 o de les 11.25 respectivament. S’ha de
mantenir un ambient de treball individual adequat.

Aguell alumant que vulgui, i que estigui fent I'esbarjo al pati de les pistes podra assistir a l'aula
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de jocs de taula i es podra jugar a ping-pong segons horari. Haura de mantenir una actitud de
respecte en tot moment i seguir la normatriva de l'aula de jocs (no menjar-hi, mantenir
l'ordre...).

El desplacament per passadissos, vestibuls i escales s’ha de fer de manera ordenada, evitant els
crits, sorolls i corredisses.

Hi haura servei de cantina durant I'hora del pati.

En cas que les condicions meteorologiques no permetin de sortir al pati, I'alumnat podra
romandre a la zona porticada del pati, a la cantina, a la sala de jocs, a la biblioteca o al vestibul.
El professorat de guardia reforcara la vigilancia en aquestes zones.

Com qualsevol altre espai, el pati s’ha de mantenir net. S'utilitzaran les papereres i els
contenidors per a les deixalles.

Tots els grups d’ ESO participaran en el Projecte Agents verds i netejaran el pati segons els torns
establerts.

Tots els grups de Batxillerat participaran en el Projecte Agents verds i netejaran els espais
exteriors del recinte escolar segons els torns establerts.

i) Medicaments
Durant I'estada en el centre no s'administrara als alumnes cap tipus de medicament.

El centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes amb antelacid,
autoritzades per escrit pels pares, mares o tutors legals de I'alumne o alumna i adequadament
protocol-litzades per un facultatiu o, en cas de situacié d’emergencia, per prescripcid facultativa.
Les families podran autoritzar que el centre pugui administrar paracetamol al seu fill o filla en
cas de presentar febre superior a 38°C de temperatura corporal mentre s’espera l'arribada
d’algun familiar, sempre que hagin omplert i lliurat al centre I'impres “autoritzacido per a

|II

I'administracié de paracetamo

j) Vacunacions i revisions mediques

El centre col-laborara amb els serveis sanitaris oficials en I'organitzacié de campanyes de
vacunacions i revisions mediques en el centre, sempre que ho sollicitin les autoritats
competents.

Qualsevol campanya de vacunacions o de revisions mediques que s’hagi d’efectuar a I'Institut
s’haura d’haver comunicat a la Direccié del centre amb temps suficient perque pugui sol-licitar
als pares, mares o tutors/es legals l'autoritzacié pertinent. No s'administrara cap vacuna sense
I'autoritzacio de les families o dels tutors/es legals.
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k) Material didactic

Els ambits o les especialitats decidiran el material didactic (llibres de text, llicencies, lectures i
dossiers) que s’utilitzara al llarg del curs.

Tots els llibres de text que sutilitzin hauran de comptar amb la preceptiva autoritzacié o
homologacié. Cal tenir present que no es poden canviar els llibres de text en un periode de
quatre anys.

En casos excepcionals es podra sol-licitar la substitucié d’un llibre de text fent una proposta que
la justifiqui a la Coordinacié pedagogica del centre, que es trametra a la Direccié dels Serveis
Territorials perqué sigui autoritzada. Fins que no es rebi l'autoritzacié, no es canviara el llibre
anterior, per la qual cosa és convenient fer aquesta sol-licitud com a molt tard al mes de maig.

1) Material i habits de treball de I'alumnat

El bon funcionament de les classes requereix que I'alumnat adquireixi uns bons habits de treball
i porti sempre el material necessari i imprescindible. En aquesta linia, cal que I'equip docent del
grup vetlli per aconseguir que I'lalumnat adquireixi i consolidi els habits segients:

» Portar tot el material necessari per a l'activitat del dia: fulls blancs, boligrafs, llibre
de text, llibre de lectura, material d’esports, etc.

* Posar la data al full de treball i numerar les pagines.
* Escriure a una o dues cares amb lletra llegible i entenedora, evitant I's de tippex.

» Deixar els marges corresponents als dos costats i una separacié adequada entre
linies i paraules.

* Lequip docent ha de vetllar perque I'alumnat mantingui el rigor linglistic en totes
les materies del curriculum.

* Elsiles alumnes han d’acostumar-se a anotar els deures i els treballs a I'agenda.
» Lalumnat ha de presentar els treballs convenientment enquadernats o grapats.

» Els treballs i activitats en format digital s’"han de presentar tenint en compte les
normes de presentacid indicades pel professorat en cada cas (tipus de lletra,
marges justificats, index...).

* A la portada dels treballs hi ha de figurar el titol, el nom de la materia, el nom de
I'alumne o alumna i la data de presentacio.

= Lalumnat té la responsabilitat de fer els deures i complir amb els terminis de
[liurament dels treballs.
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* Lequip docent intentara fer un seguiment de la feina demanada a I'alumnat per tal
gue no s'acumulin les tasques o no quedin desequilibrades per periodes.

* No s’ha d’escriure al llibre a no ser que el professorat ho indiqui.

* Lalumnat ha de seure al lloc que els indiqui el tutor o tutora o el professorat
d’aula.

* No es pot sortir de l'aula sense el permis del professorat.
» Cal mantenir les taules netes i la classe endrecada.

= A l'ultima hora del dia, 'alumnat deixara les cadires sobre la taula, per tal de
facilitar la feina al personal de neteja.

* Al’hora de classe no es podra menjar a 'aula (aixo inclou menjar xiclet).
* No es pot enregistrar imatge ni so, ni fer fotografies sense permis.

* Els i les alumnes s’han d’acostumar a circular pels passadissos sense empentes i
sense aldarulls.

= No es pot anar al lavabo en els canvis de classe. Tampoc es pot anar al lavabo en
grup, ni sense l'autoritzacié d’un professor o professora (targeta identificativa).

= No és permes portar gorra dins el recinte de l'institut. Només es pot portar al pati
durant el temps d’esbarjo.

m) L'avaluacié

Es faran tres avaluacions al llarg del curs, una cada trimestre, i les avaluacions finals i
extraordinaries corresponents a cada un dels ensenyaments impartits a I'lInstitut.

Els resultats de cada avaluacié constaran en un informe de qualificacions, amb el qual
s'informara les families de l'assoliment de competéncies del seu fill o filla. Al final de cada
trimestre (abans de Nadal, Setmana Santa i fi de curs) es fara una entrevista entre els tutors i
tutores o coordinadors i coordinadores i les families per informar de I'evolucié académica de
I'alumnat.

La junta d'avaluacié d’'un grup d’alumnes esta configurada pels professors i professores que
imparteixen classe en el grup.

El professorat té l'obligacid d’assistir a les reunions d’avaluacié de tots els grups que tingui
assignats i a les quals sigui convocat.

La sessio d’avaluacié consistira en l'estudi del procés d’aprenentatge de cada alumne/a i del
funcionament global del grup. El tutor o tutora informara el seu grup del que s’hagi dit en la
sessio.
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Cada departament establira, per matéries i cursos, els criteris d’avaluacid, el nombre i el tipus de
proves i la incidéncia que han de tenir a la qualificacid de I'avaluacio.

El professorat avaluara l'alumnat amb criteris d’objectivitat establerts en la programacio
didactica de I'especialitat corresponent. Els criteris d’avaluacié de les materies han de ser publics
i han d’estar a disposicid de I'alumnat i de les families. El professorat fara arribar a 'alumnat els
criteris d’avaluacié de la materia a l'inici del curs, per escrit. El document amb els criteris
d’avaluacié es podra consultar a I'entorn virtual d’ensenyament-aprenentatge de cada matéria
(moodle/eix o classroom).

Quan un alumne o alumna falta justificadament a una prova, si el professor o professora
considera que aquesta abséncia repercuteix en l'avaluacid, establira mecanismes sobre com i
quan l'alumne/a recuperara la prova. La familia de lI'alumne o alumna haura de justificar
I'abséncia amb un document justificant signat pel pare, mare o tutor/a legal en el cas de
I'alumnat d’ESO. En el cas de I'alumnat de Batxillerat, 'absencia s’haura de justificar amb un
document oficial d’assistencia medica o d’assisténcia a la institucié corresponent.

Durant la realitzacié d’una prova, I'alumnat que I’hagi acabada no podra sortir de l'aula.

Els i les alumnes tenen el dret de veure la prova corregida i que els sigui explicada la qualificacio.
Un cop corregits els treballs i proves, el professor o professora els mostrara a I'alumnat abans de
I'avaluacio. Les families poden demanar al professorat poder veure les proves d’avaluacié dels
seus fills o filles, aixi com sol-licitar una copia de les proves.

El procediment a seguir en el cas de reclamacié d’alguna qualificacié és el que s’indica en la
normativa del Departament d’Educacié.

En cas de produir-se una situacio d’excepcionalitat que provoqui la impossibilitat de realitzar una
prova d’avaluaciod presencial, i que el centre determini que el procediment d’avaluacié en qlestid
és pot realitzar de forma telematica o virtual, el centre en custodiara les proves realitzades
virtualment durant el periode que determina la normativa. En cas que el procediment
d’avaluacié s’hagi produit mitjancant videoconferéncia, el professor o professora, havent
informat oportunament l'alumne o alumna i tenint-ne el seu consentiment verbal, enregistrara
la realitzacié de la prova i la posara a disposicio de la Direccié del centre.

n) Normes académiques

A principi de curs, s’exposaran als i a les alumnes els objectius del curs i els criteris d’avaluacié de
cada materia. Les dates de les proves d’avaluacio les decidira el professorat. Quan s’hagi acordat
una data de realitzacié d’una prova d’avaluacid, en principi, no es podra canviar. Si un alumne o
alumna, per raons justificades, no pot assistir a una prova, la realitzara d’acord amb el que hagi
decidit el professor/a.
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Els i les alumnes de Batxillerat no podran fer una prova quan en les hores prévies no hagin
assistit a les classes amb normalitat.

El professorat mostrara a I'alumnat les proves d’avaluacio i treballs. En cas de desavinenga amb
els criteris de correccio es traslladara la queixa al Cap de departament afectat. Si tot i aixo no hi
ha acord, es traslladara la reclamacié a la Direccid del centre i, a partir d’aqui, es procedira tal i
com dicta la normativa del Departament d’Educacio.

Tant l'alumnat com les families tenen dret a demanar aclariments al professorat per les
qualificacions parcials i finals de les materies.

No s’admetran treballs escrits o proves d’avaluacio fetes amb llapis excepte que el professor o
professora, en mateéries concretes, ho autoritzi.

Tot I'alumnat ha de portar el material especific que se li demani per tal de fer les tasques de
totes les matéries.

Les classes no finalitzaran abans que soni el timbre. El professorat és responsable d’indicar la
finalitzacié de les classes, per tant, el timbre només serveix per indicar al professor o professora
que ja és I'hora. En cap cas l'alumnat podra sortir abans de la classe. El professorat vetllara
perque aguesta norma es compleixi.

o) Normativa en cas de convocatoria de vaga o manifestacié d'alumnes

Davant de convocatories de vaga per part de diferents organitzacions d’estudiants, la postura
que adoptara el centre sera la segiient:

» Aquestes jornades de vaga sdn convocades per I'alumnat, sense que el personal
docent i no docent de I'Institut hi prengui part.

*»  En aquestes jornades, cal que totes les families tinguin clar que I'Institut segueix
el seu horari habitual, que I'alumnat és ates, encara que el nombre d’assistents sigui reduit, i que
també funcionen els serveis escolars.

=  Segons el Decret de drets i deures dels alumnes, del Departament d’Educacié de
la Generalitat de Catalunya, cap alumne o alumna que cursi I'ESO té dret a la vaga i, per tant, té
I'obligacio d’assistir a les activitats de I'institut durant aquestes jornades reivindicatives.

*  El mateix Decret de drets i deures, pero, permet que el centre no sancioni la
manca d’assisténcia generalitzada (80%). Es per aixd que, sempre que es donin unes
determinades condicions, a segon cicle d’ESO, la Direccié del centre fara Us d’aquesta possibilitat
i no considerara faltes no justificades les que es produeixin en aquestes ocasions. Aixi mateix, si
hi ha un 20% del grup-classe a I'aula, el professorat pot avancar matéria i fer activitats avaluables
amb l'alumnat assistent.
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» LUlInstitut deixa constancia, davant de les families, que no es responsabilitza de
cap circumstancia que pugui afectar algun alumne o alumna, durant aquestes jornades, si no
assisteix al centre.

= Si, en alguna ocasio, el personal docent de I'Institut convoca o s’adhereix a alguna
jornada de vaga, préviament, les families rebran una comunicacié on s’indicara aquest fet i es
donaran a coneixer els serveis minims establerts.

o) Pla lector

El pla lector es fara a primer cicle d’ESO (1r i 2n) després del seu temps d’esbarjo, és a dir,
d’11:15 a 11:45. A segon cicle i batxillerat el pla lector es dura a terme just abans del pati, és a
dir, de 10:45 a 11:15. Es obligatori mantenir una actitud correcta i silenciosa durant el pla lector.
Cal llegir durant aquesta estona. Lalumnat pot llegir llibres, comics o revistes de la biblioteca

III

d’aula o propis. Lalumnat registara les seves lectures al “passaport lector”. Durant aquesta mitja

hora no es podra anar al lavabo, si no és una urgéncia.

Lalumnat de batxillerat que fa materies soltes ha de participar també en el pla lector i, per tant
també és obligatoria la seva assisténcia (si no especifica el contrari el seu horari). Aixi doncs, es
pot sancionar si no es justifiquen les faltes d'assisténcia durant I’hora del pla lector.

3.2. Del professorat

a) Distribucié horaria del personal docent

Tal com estableix la normativa vigent, la dedicacio horaria setmanal del professorat es distribueix
en: 24 hores de permanencia al centre en horari fix (18 hores lectives i 6 hores d’activitats
complementaries: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals d’equip docent, reunions de
departament, coordinacions departament i de tutories, comissié d’atencié a la diversitat,
coordinacions de nivell i amb especialistes per a I'atencié a la diversitat, i altres encarrecs que,
en el marc de les seves funcions, faci la directora del centre); 6 hores d’activitats
complementaries no sotmeses a I’horari fix que, si és necessari, es podran portar a terme de
forma telematica (reunions d’avaluacié, de claustre, de consell escolar, reunions amb pares i
mares, coordinacié o tutoria de les practiques de la formacid inicial de professorat, tutoria a
professorat novell, reunions de coordinacié amb altres centres, reunions amb professionals
d’entitats externes, activitats de reforg i de tutoria, etc.) i, 7 hores i 30 minuts d’organitzacié i
preparacié de les activitats, seguiment de les tasques i aprenentatge de I'alumnat, elaboracié de
materials, programacié i coordinacié d’activitats, impuls de projectes d’innovacié, millores
educatives, participacid en cursos i activitats de formacid, etc. Com que hi ha el pla lector i les
classes passen a ser de 55 minuts, cada professor que faci jornada sencera genera 90 minuts
setmanals que es podran destinar a la vigilancia del pla lector o a guardies durant el temps
d’esbarjo o de pla lector (de 10:45 a 11:45).
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El marc horari de mati és de 8:00 a 14:30 hores. Els dimarts a la tarda hi ha establertes dues de
les hores de permanéncia al centre en horari fix en quée seran programades les reunions d’equip
docent, les reunions de departament i/o les reunions d’especialitat. Majoritariament les
reunions seran presencials. En cas que les reunions siguin convocades en format presencial,
I'horari de tarda sera de 15:30 a 17:30. En cas que la convocatoria de les reunions sigui
telematica, I’horari sera de 16:00 a 18:00. Les reunions de claustre es realitzaran, preferentment,
els dimarts a la tarda de forma presencial. Aquestes reunions, en formar part de les activitats
complementaries no sotmeses a horari fix, es poden convocar, de forma excepcional, en
dimecres, a les 15:30 en format presencial o a les 16:00 en format telematic. Les reunions de
tutoritzacié del treball de recerca, que la normativa vigent estableix com a activitats
complementaries no sotmeses a I'horari fix, es podran fer en format telematic a les tardes,
seguint el calendari establert. Les reunions de consell escolar, que la normativa vigent estableix
com a activitats complementaries no sotmeses a |'horari fix, es faran en format telematic, els
dimarts o dimecres a les 19:00. Les reunions d’avaluacié, que també formen part de les hores
estipulades com a complementaries no sotmeses a I'horari fix, estaran repartides a raé de dos o
tres nivells per dia i poden tenir lloc de dilluns a dijous a partir de les 15:30 en format presencial.
Les reunions de les comissions poden ser convocades, segons les necessitats organitzatives, els
dimarts o els dimecres a la tarda.

Dins d’aquest horari total esmentat, la directora pot encarregar activitats a un professor o
professora fora del seu horari personal de compliment al centre. En el cas que un professor o
professora superi el total de la jornada setmanal en hores dedicades a 'acompanyament de
I'alumnat en un viatge escolar (es considera viatge quan hi ha pernoctacid), I'escreix de dedicacio
horaria es compensara amb hores de la seglient manera:

° En cas que el viatge comporti pernoctacié es compensara amb 1 dia de feina a
final de curs.

Aixi mateix, tal com estableix la normativa vigent, correspon a la directora del centre I'assignacio
del professorat als diferents cicles, cursos i arees, tenint en compte les especialitats del personal
docent, de la forma més escaient per poder desenvolupar el projecte educatiu i el projecte de
direccié del centre. En aquest sentit, generalment es prioritzara en I'assignacié de cicles, cursos i
arees, sempre que organitzativament sigui viable, que el professorat de matéries comunes
tingui, com a maxim, tres nivells assignats. En el cas de les materies de modalitat, codocéncies i
reforcos, s’intentara, d'acord amb els recursos de que disposem, respectar al maxim aquest
criteri.

b) Assisténcia del professorat

El professorat té I’horari setmanal que estableix a I'inici de curs el Departament d’Educacid.
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Dins d’aquest marc horari, el professorat esta obligat a complir I'horari de classes i la resta
d’activitats d'horari fix i les hores complementaries no sotmeses a horari fix que s’especifiquen al
punt anterior. Sén també d’assistencia obligatoria la resta de reunions extraordinaries no
previstes en la programacié general del centre que siguin degudament convocades per Direccid
o per I'drgan de coordinacio corresponent, siguin virtuals o presencials.

El professorat ha de ser puntual i respectar I'hora d’inici de les classes.

Quan es pugui preveure una falta d’assisténcia per un motiu raonat, caldra demanar permis a la
directora amb la maxima anticipacié possible. El centre disposa d’'un model d'impres per tal de
fer la sol-licitud. Un cop concedit el permis, s’activara la guardia a iEduca i el professor o
professora haura d’introduir-hi les indicacions oportunes per tal que el professorat de guardia
pugui fer arribar les instruccions a I'alumnat. Un cop produida I'abséncia, s’haura de justificar per
escrit. El centre disposa d’un model d’'imprés de justificacid (“justificant faltes d’assistencia —
professorat”). Hi ha copies impreses a disposicié del professorat a la secretaria del centre i en
format digital a la unitat compartida “claustre 2025-26".

Les faltes d’assisténcia sén justificades quan hi ha llicencia o permis concedits, segons la
normativa vigent, que és la que estableix el Departament d’Educacié per al curs escolar
corresponent.

Quan un professor o professora no pugui assistir a la feina, ho comunicara amb antelacid
suficient, per tal que es pugui gestionar la situacié adequadament.

Quan es produeixi un imprevist o una urgencia personal i un professor o professora hagi
d’abandonar el centre per aquest motiu, avisara a direccié abans de marxar.

Els departaments pedagogics tindran feines preparades, que es baixaran a direccid, per poder
encarregar-les a 'alumnat en cas d’abséncia imprevista d’algun dels seus membres.

Tal com indica la normativa vigent, quan es produeixi una manca d’assisténcia o de puntualitat i
no es justifiqui, direccié ho comunicara immediatament a la persona interessada, que disposara
de cinc dies habils per justificar la falta d’assistencia o de puntualitat o presentar qualsevol altra
al-legacié que consideri convenient. Exhaurit aquest termini, i en cas de no produir-se la
justificacié pertinent, la directora confirmara a [Iaplicatiu corresponent ['abséncia o
impuntualitat, obtindra de la mateixa aplicacié la resolucié sobre la deduccid de retribucions que
s’aplicara al o la docent i ho notificara a la persona afectada.

c) Guardies
La durada de I’hora de guardia sera de timbre a timbre.

El professorat ha de ser puntual a I’hora d’arribar a la guardia i, en cas que no hi hagi professorat
absent, s’hi ha d’estar tota I’hora als punts de guardia.
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Les guardies es realitzaran en tres punts de guardia situats a tal efecte a la primera planta de
I'edifici, tot prioritzant 'ordre segilient (sala de guardies, escala de 1r ESO i passadis de 4t ESO). El
professorat de guardia haura de vetllar perque no hi hagi alumnes als passadissos i perque es
mantingui l'ordre als accessos als lavabos.

A l'inici de la guardia es comprovara que tot I'alumnat sigui a classe amb el professorat
corresponent i que no s’hagi produit cap abséncia imprevista (que no consti a I'iEduca). Cal
comprovar que no hi hagi alumnes als passadissos o al pati, o en d’altres espais del centre.

Quan es produeixi una abséncia, el professor o professora amb la guardia assignada passara
llista al grup d’alumnes mitjangant I'iEduca i els indicara la feina prevista. Si I'abséncia no era
prevista, el professor o professora que cobreixi la guardia podra passar llista a través de I'iEduca
buscant-hi el grup, després de fer clic a “activar guardia”.

En cas que un alumne o alumna estigui malalt o indisposat anira a un dels punts de guardia i ho
fara saber al professorat de guardia, el qual trucara la familia i gestionara la seva recollida.

En cas de no haver-hi suficient professorat de guardia per fer totes les substitucions, s’actuara
d’acord amb el protocol segiient:

El professorat que fa codocencia, atencié individualitzada o suport a I'aula podra ser assignat per
fer guardies.

El professorat que no tingui carrega lectiva durant la franja corresponent (ambit, coordinacio,
atencié a families o alumnat, atencié individualitzada, comissid, reunié...) es posara a disposicié
de les necessitats del centre i seguira les indicacions de Direccié.

El professorat de guardia decidira sobre cada circumstancia de forma autdonoma i solidaria. Les
seves decisions estaran fonamentades en la necessitat d’atendre una serie de prioritats, que son
les seglients:

= Els accidents i incidéncies que afectin la salut i/o la integritat fisica de qualsevol
membre de la comunitat educativa.

» Elsilenciil'ambient de treball de I'institut.
= Evitar 'absentisme de lI'alumnat.
* Excepcionalment, 'atencié a I'alumnat expulsat.
El professorat de guardia ha de tenir present els aspectes seglients:
* Que tot I'alumnat sigui a la classe amb el professor o professora.
* Que no hi hagi alumnes als passadissos, al pati o en d’altres espais.
= Que els accessos als lavabos es produeixin de forma ordenada i segura.

* Que no hi hagi llums encesos o portes obertes en les aules lliures.
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Només es poden expulsar alumnes de classe per circumstancies excepcionals i, en cas de
produir- se una expulsio, el professor o professora d’aula posara sempre feina a I'alumnat
expulsat. Sempre que es produeixi una expulsié de l'aula s’ha de fer constar al programa de
gestid iEduca, tot introduint-hi la infraccioé realitzada per I'alumne o alumna (s’ha de seleccionar
sempre 'observaciéo més adient) i I'expulsid. El professor o professora que ha expulsat 'alumne o
I'alumna n’és responsable que aquesta informacié consti a iEduca. Si el fet que ha provocat
I'expulsié és una conducta greument perjudicial per a la convivencia (falta) el professor/a haura
d’omplir el full de falta corresponent i lliurar-lo al tutor o tutora (amb copia la coordinadora de
nivell i a la cap d’estudis). Sera el professor o professora que ha expulsat I'alumne/a qui haura
d’informar per teléfon la familia de I'alumne/a el mateix dia que s’ha produit I'expulsid.

En cas de produir-se una expulsio de l'aula, 'alumnat expulsat sera custodiat/da pel professorat
de guardia i romandra al punt de guardia amb el professor o professora durant tota |’hora.

No hi pot haver alumnes expulsats que no estiguin sota la custodia d’un professor o professora
de guardia.

No es poden enviar alumnes sols als punts de guardia. Cal que els acompanyi un altre company o
companya de classe. Cal assegurar-se que hi ha professorat de guardia disponible.

Quan calgui, de manera excepcional, el professorat de guardia pot demanar suport als membres
de I'Equip directiu.

En cas de sortida de tot un grup o nivell, el professorat que es quedi al centre amb horari
desocupat, haura de cobrir les guardies seguint les instruccions de la Cap d’estudis. El
professorat alliberat ocupara el primer lloc en l'ordre de substitucions del dia. Si no hi ha cap
substitucid, el professorat alliberat de grup ha de romandre als punts de guardia especificats
anteriorment.

En cap moment el professorat de guardia pot absentar-se de l'institut. En cas de fer-ho per
circumstancies extraordinaries, cal notificar-ho a algun membre de I'Equip directiu.

En cas d’accident o malaltia sobtada, el professorat de guardia haura d’atendre la situacié
produida amb els mitjans de que disposi.

Quan un alumne o alumna es lesioni o es trobi malament, el professorat de guardia ho
comunicara a Direccid. El professor o professora de guardia avisara a la seva familia perqué el/la
vingui a buscar. En cap cas el professorat de guardia autoritzara que un alumne o alumna surti
del centre si no és acompanyat del seu pare, mare, tutor/a legal o una tercera persona
autoritzada. Si el pare, la mare o el tutor/a legal no el poden venir a buscar s’ha de comprovar al
llistat d’autoritzacions si la familia de I'alumne o alumna en qliestié ha presentat 'autoritzacié
perque una tercera persona el pugui venir a buscar. Si al centre no consta aquesta autoritzacié
escrita, el professorat de guardia no en pot autoritzar la sortida. No s’admetran les
autoritzacions verbals per via telefonica ni les notes a I'agenda.
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En qualsevol cas s‘obrara d’acord amb la urgéncia de la situacié. Si és un cas molt urgent i greu,
s’actuara amb la diligéncia corresponent i avisant si cal els serveis d’emergéncia.

No és permés donar medicaments a l'alumnat. En cas de dubte, s’ha de consultar a algun
membre de I'Equip directiu.

d) Guardia de pati

El professorat de guardia de pati ha de vigilar la zona del pati i ha d’actuar amb diligéncia davant
gualsevol incidéncia.

Aquest curs hi ha 2 torns d’esbarjo: de 10:45 a 11:15id’11:15 a 11:45.
El professorat es repartira de la seglient manera en cadascun dels torns.
- 2 professors assignats al pati
- 1TISalacantina, 1 TIS ala zona de jocs.
- 1 professor assignat a la biblioteca.
- Dilluns, dimecres i divendres hi haura un professor fent dinamitzacié de patis.

Es obligacié dels professors i professores de la classe immediatament anterior a I’hora del pati
tancar els llums i la porta de l'aula en qué hi son, sigui ordinaria o especifica. Tanmateix, es
recorda a tot el professorat que és tasca de tots i totes vetllar per I'ordre i compliment de les
normes de convivencia de l'institut.

e) Actuacio en cas de malaltia o indisposicié d’'un alumne o alumna
En cas de malaltia, el tractament correspon a I'organisme d’assistencia médica familiar.

En cas d’indisposicio o malaltia, I'alumnat indisposat o malalt sera atés pel professorat de
guardia. En aquest cas, sera el professor o professora de guardia qui trucara a la familia perqué
vinguin a recollir 'alumne o alumna i després informara els conserges de la situacio.

Si I'alumne o alumna necessita atencié médica urgent caldra avisar a Direccié perqueé sol-liciti els
serveis medics d’urgéncia. Un cop avisats els serveis medics, s’avisara a la familia.

f) Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio del servei professional

Tal com estableix el Departament d’Educacio a la normativa vigent, en cas de produir-se queixes
sobre la prestacid del servei que qlestionin I'exercici professional de personal del centre, els
escrits s’han d’adrecar a la directora i han de contenir la identificacié de la persona o persones
que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura i, sempre que sigui possible, les
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dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a que es fa
referéncia.

La directora traslladara una copia de la queixa a la persona afectada i obtindra informacié sobre
els fets exposats. Escoltada la persona afectada, la directora prendra les decisions que consideri
adequades i comunicara per escrit a la persona o persones que han presentat la queixa o bé la
solucié adoptada o bé la desestimacid motivada. En qualsevol dels casos, a I'escrit constara
I'organ al qual poden recdrrer si no hi estan d’acord amb la resolucié. La documentacid generada
romandra arxivada al centre el temps que determina la normativa.

g) Comunicacions

De la mateixa manera que la practica docent, totes les comunicacions de l'institut, tant les
internes com les externes (comunicacions amb les families) es faran en catala d’acord amb el
Projecte Linguistic del centre i la normativa en vigor.

El professorat no s’ha de relacionar ni amb I'alumnat ni amb les families mitjangant les xarxes
socials. Les comunicacions amb les families es faran sempre via telefonica o a través del correu
corporatiu del centre (correu del domini @mariabell-lloc.cat) o de la plataforma leduca, en dia
lectiu i, preferiblement, en horari escolar.

El centre té compte de Instagram i de Twitter. Tant des de les xarxes socials esmentades com des
del web de l'institut es fara difusid de les diverses activitats que s’hagin dut a terme a l'institut o
a les sortides pedagogiques.

Les activitats académiques compartides es gestionaran a través de les plataformes digitals
Moodle/Eix i Classroom de G-suite for Education.

4. Sortides

L'organitzacié d’activitats diverses per part de l'institut respon a l'interés per la millora de la
qualitat de I'ensenyament. Per aix0 la seva realitzacié s’ha de fer amb l'objectiu d’aprofundir,
tant els coneixements de l'alumnat i augmentar els seus horitzons culturals, com de
desenvolupar les capacitats d’autoorganitzacio i responsabilitat, aixi com per afavorir el procés
d’integracié de I'alumnat, el desenvolupament de la convivencia i el compliment de les normes
basiques de respecte als altres i a I'entorn.

A més de les activitats previstes en el desenvolupament del pla d’estudis reglats, des de I'institut
es poden programar diverses activitats que es classificarien en dos grans blocs:

a) Les que es fan al mateix centre.

b) Aquelles que s’han de desenvolupar fora del centre.
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Pel que fa a les sortides o activitats que s’han de desenvolupar fora del centre, es prioritzaran les
sortides de tutoria i cohesid de grup, intentant, sempre que sigui possible, organitzar activitats
dins del municipi per tal de minimitzar els desplagaments en autobus. També es fomentara la
realitzacié de classes a I'exterior que, aprofitant els recursos naturals del nostre entorn, poden
afavorir 'aprenentatge experiencial de I'alumnat. No obstant aix0, aquests criteris podran variar
en funcié de I'evolucié de la pandéemia i de les instruccions del Departament d’Educacié.

La validacié de les sortides dependra de l'equilibri economic, del repartiment equitatiu del
nombre de sortides per ambit o especialitat i del grau de transversalitat de 'activitat proposada.

Activitats que es fan en el centre

Aqguestes activitats, a proposta dels equips docents, departaments pedagogics o Equip directiu,
han de ser aprovades pel Consell Escolar.

Es contemplen com a festes ordinaries aquelles que estan arrelades en la tradicié del centre. En
aquestes, s’'organitzaran activitats dins de I’horari lectiu, a ser possible en el mateix centre. Atés
qgue son activitats culturals proposades per I'institut, sdn d’assisténcia obligatoria per a tots els
membres de la comunitat educativa. Uhorari del professorat pot veure’s alterat i haura de
romandre amb el grups que se’ls assigni fins que les activitats del grup finalitzin.

En funcid de les activitats programades i amb l'aprovacid del Consell Escolar, el centre pot
sol-licitar la modificacié de I’horari marc de I'institut.

Activitats que es fan fora del centre

En la mesura que un centre educatiu promou i dona suport a I'organitzacid de viatges i sortides,
ha de seguir essent fidel a la seva funcid, és a dir, a 'ensenyament-aprenentatge i I'educacio. En
el cas dels centres d’Educacid Secundaria, atesa la seva composicio actual, la funcié primordial,
encara que no l'lnica, és la de I'ensenyament-aprenentatge. Per tant, el centre donara suport a
I'organitzacié de sortides i viatges sempre i quan aquestes activitats desenvolupin algun dels
processos d’aprenentatge dels i les alumnes. Aixi doncs, no es fomentaran viatges o sortides que
impliquin una simple reproduccié dels habits als quals ja esta acostumat I'alumnat, siné que es
tindra cura que I'experiencia del viatge o de la sortida sigui enriquidora i obri a I'alumnat noves
perspectives.

Per poder a dur a terme una sortida caldra un minim d’un 80% d’assisténcia. En cas de no
assolir-se aquest percentatge, tot i haver estat aprovada, la sortida no es realitzara.

Sortides i viatges
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S’entén per sortida tota activitat que impliqui un desplacament fora del centre, perd que no
implica pernoctar fora del domicili habitual.

Totes aquestes activitats, en la mesura que s’aparten de les activitats plenament reglades, han
d’estar degudament aprovades pel Consell Escolar. Ara bé, ates el fet que els viatges i les sortides
impliquen una més gran distorsioé de la programacié habitual —ja que suposen el desplacament
d’alumnat i professorat, i impliquen també qliestions relacionades amb la responsabilitat civil—
han d’estar regulades d’'una manera més acurada que les activitats que es realitzen en el mateix
centre.

Ates que aquestes activitats s’inclouen en la programacié de les matéries, és necessari que no
siguin discriminatories, és a dir, que els diferents grups d’una mateixa matéria efectuin les
mateixes sortides. No obstant aix0, es pot donar el cas —excepcional- que per les raons
didactiques que argumentin els equips docents, algunes d’aquestes activitats solament les
desenvolupin uns determinats grups.

Les sortides formen part del programa pedagogic de l'institut. L'objectiu de les sortides és
aprofundir en el contingut especific de les diverses materies. Per tal d’aconseguir aquest
objectiu, cal que tots els estaments implicats assumeixin uns criteris de funcionament i una
normativa especifica.

A principi de curs, es presentara una programacié de sortides de tot I'any que ha de ser
aprovada pel Consell Escolar del centre. En aquesta programacié es procurara equilibrar la
necessitat de fer sortides pedagogiques amb la distorsié que aquestes poden provocar al centre.

El nombre de professors o professores acompanyants estara en funcié del tipus de sortida i de la
guantitat d’alumnes que hi participi. No es podran realitzar sortides amb menys de dos
acompanyants, un dels quals haura de ser necessariament membre del professorat, tret
d’aquelles excepcions que el Consell Escolar determini.

Totes les sortides impliquen unes despeses extraordinaries per al professorat acompanyant, les
quals aniran a carrec de I'alumnat i es pressupostaran en les despeses totals.

Com qualsevol altra activitat del centre, les sortides estan subjectes a les normes de convivéncia.

Les sortides que siguin programades per |'equip pedagogic formen part del projecte curricular
del centre i per tant sén obligatories, i cal 'autoritzacié de les families.

El professorat responsable d'una sortida d'aquest tipus comunicara les abséencies de I'alumnat.

Un cop aprovada la sortida, la Secretaria introduira la informacié i les autoritzacions a la
plataforma del TPV.

Sense autoritzacio de les families o dels tutors/es legals I'alumnat no pot assistir a una sortida.
Recordeu que la disposicio de Responsabilitat Civil és vigent en activitats extraescolars i

complementaries.
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El procediment de programacié de sortides és el seglient:

» S’ha de notificar a Direccid la proposta de sortida en el termini establert i d’acord
amb les indicacions del protocol de gestié de sortides de I'institut.

» La proposta anual de sortides s’aprovara en Consell Escolar.

La documentacid que el professorat encarregat d’organitzar la sortida ha de presentar esta
especificada al document “Protocol de gestié de sortides del centre”.

Gestio economica de les sortides

= A l'hora de calcular les despeses d’una sortida cal tenir en compte les despeses
totals, incloses les despeses de professorat i les comissions del TPVEscola. Cal fer una previsié
global tan ajustada com es pugui, intentant que no hi hagi déficit i/o superavit.

*  l'alumnat que tingui deutes pendents de sortides o material no podra participar a
la sortida. Davant algun d’aquests casos, cal consultar a la Secretaria.

»  Cal demanar factura oficial a nom de l'institut de tots els pagaments efectuats a la
sortida.

* Un cop finalitzada la sortida, cal presentar tots els comprovants de la sortida
(factures de transport, entrades, activitats, bitllets -en el cas que es viatgi en transport public-,
etc.) a la Secretaria en el termini d’una setmana.

=  Ates el caracter voluntarista de l'organitzacié de sortides o viatges per part del
professorat, és evident que la realitzacid d’aquestes activitats no ha de ser perjudicial per a la
seva economia. Per aix0 cal preveure que la sortida no tingui cap cost per al professorat
acompanyant. Aquestes despeses han de contemplar aspectes diferents: despeses d’alimentacid
i de trasllats o transport. Per tant, cal preveure un increment en el preu que I'alumnat ha de
pagar, de manera que I'excedent, multiplicat pel nombre d’alumnes, pugui arribar a cobrir les
despeses dels acompanyants.

Altres consideracions

Atés que l'assisténcia a un viatge no pot ser considerada obligatoria, tampoc es pot considerar
automaticament obligatori el dret de I'alumnat a participar-hi, raé per la qual, si algun alumne o
alumna ha tingut comportaments inadequats o reiterades conductes contraries a les normes de
convivencia durant el curs, Direccié podra decidir la reserva del dret d’admissié al viatge o
sortida d’aquest alumne o alumna. En aquest sentit cal informar I'alumnat que les conductes
contraries a les normes de convivencia o les reiterades faltes d’assisténcia a classe poden
comportar la perdua al dret a participar en les sortides o els viatges organitzats per 'institut.

Cap professor té cap obligacié de participar en l'organitzacié o assisténcia als viatges.
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Pel que fa a les normes de conducta dels participants en els viatges, el professorat acompanyant,
esta facultat per decidir si un alumne o una alumna ha de ser sancionat i, en el seu cas, si el
comportament ho aconsella, enviar-lo al punt de partida, corrent les despeses d’aquest trasllat
forgds a carrec de la familia o dels tutors legals de I'alumne o alumna en questid.

En qualsevol cas, la normativa de convivéncia és vigent en aquestes activitats, es realitzin o no
en el centre i durant I’horari escolar. A més, el fet de no complir les normes durant les activitats
fora del centre, en sortides o viatges, pot constituir un agreujant en cas que s’hagi d’instruir un
expedient.

Aixi mateix, I'equip docent, amb el vist i plau de la Direccid, pot decidir la no assisténcia a les
activitats extraescolars o complementaries d’aquells alumnes que de manera reincident
incompleixin les normes de convivéncia del centre.

En cap cas, l'institut es fa responsable de les accions empreses per I'alumnat per tal de recaptar
diners per a activitats diverses fora del recinte escolar.

5. Estrategia digital de centre

En el marc del Pla d’educacidé digital de Catalunya s’ha dotat als centres educatius d’ordinadors
portatils que sén cedits a I'alumnat per al seu Us. Lalumnat és responsable de fer-ne un bon Us i
de tenir-ne cura perqué el dispositiu no pateixi desperfectes durant el curs. A final de curs, i/o
durant el curs, si escau, es fara una revisié dels ordinadors per tal de poder realitzar les tasques
de manteniment pertinents. Si tot esta correcte, I'alumnat que continui al centre el curs seglient
s’endura el portatil a casa durant les vacances d’estiu. Lalumnat que ja continui haura de
retornar al centre I'ordinador portatil tal com se li va lliurar, amb la caixa i el carregador.

El mal Us dels ordinadors, tant si es produeix un desperfecte com si no, sera objecte de sanci6 tal
com consta als apartat “Convivéncia” (subapartats 7.1 i 7.2) de les Normes d’Organitzaci6 i
Funcionament del Centre (NOFC).

Es per aixo que, tal com recull la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié a I'article 38 i, tenint en
compte que els portatils sén cedits a I'alumnat per al seu Us educatiu vinculat al centre i, per
tant son considerats material del centre, “els alumnes que, intencionadament o per negligéncia,
causin danys a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar
els danys o restituir el material que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la
legislacié vigent”.

En cas que es produeixin desperfectes per un Us inadequat del portatil, la familia o I'alumne o
alumna es fara carrec d’abonar una quantitat econdmica equivalent a la reparacié per mal Us
que hagi provocat el desperfecte (pantalla trencada, teclat trencat, cop o desperfectes a
I'estructura, cop o desperfectes a I'estructura que provoquen que I'equip deixi de ser operatiu,
perdua de carregador...). Durant els primers 15 dies des de la comunicacié de reparacié del
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dispositiu, el centre dotara d’un ordinador de reposicié a I'alumne durant I’horari lectiu. Després
de 15 dies, si no hi ha pagament, no es deixara en prestec cap dispositiu.

En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, la responsabilitat
i el pagament correspondra a tot I'alumnat implicat i les seves respectives families.

En cas que un alumne o alumna no mantingui una actitud de bon Us i cura del portatil la
comissié de convivéncia, juntament amb I'equip directiu i el tutor o tutora de I'alumne o alumna
en qliestié valoraran que cada dia en finalitzar les classe l'ordinador de I'alumne o alumna
romangui custodiat al centre i que no se I'emporti a casa durant el temps que la comissié de
convivencia determini.

Les mesures disciplinaries que se’n puguin derivar del mal Us dels ordinadors seran comunicades
a les families a través del tutor o tutora. Tal com consta a la normativa vigent, en cas que la
familia es negui a signar el full “Reconeixement de la falta comesa i acceptacié de la sanci¢”
s'incoara un expedient disciplinari que sera resolt amb alguna de les sancions previstes a la
normativa.

En cas que a final de curs, o havent presentat la baixa per escrit a secretaria, un alumne o
alumna no retorni l'ordinador portatil al centre es procedira a aplicar el protocol seglient:

° El coordinador d’informatica del centre informara la familia que ha de tornar el
dispositiu, el carregador i la capsa corresponent.

[ Si en el moment que lI'alumne o alumna presenta la baixa per escrit a secretaria no
torna l'ordinador, el coordinador d’informatica fara saber telefonicament la familia que abans de
tramitar la baixa s’ha de retornar el dispositiu.

° Tot seguit el coordinador d’informatica canviara I'estat de l'ordinador a “reclamat”
a lI'aplicacio de gestio dels dispositius INDIC.

° Immediatament després el coordinador d’informatica bloquejara I'usuari o usuaria
a l'lDL.

° Tot seguit el centre notificara per correu certificat a la familia la reclamacio formal
del dispositiu no retornat.

° Si en el periode de 15 dies habils la familia no posa a disposicié del centre
I'ordinador portatil, es procedira a interposar una denuncia.

° Per ultim, el coordinador d’informatica reclamara un nou ordinador a Pau TIC tot
fent constar el nimero de denuncia .

6. Serveis

6.1. Secretaria
El servei de secretaria col-labora amb el professorat i I'alumnat del centre en la gestié de
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diversos aspectes:
» Gestio administrativa i tramitacié dels assumptes propis de centre.
» Recepcid i comunicacié d’avisos, encarrecs interns, i incidéncies del personal.

» Exposicid i distribucid de la documentacié d’interes general que estigui al seu
abast.

*  Atencio telefonica.

6.2. Consergeria

El servei de consergeria col-labora amb el professorat i I'alumnat del centre gestionant els
serveis de:

*  Fotocopies professorat: cal lliurar els originals un dia abans i indicar el nimero de
copies, nom del professor i ambit. Es poden enviar les fotocopies a consergeria directament des
dels ordinadors dels departaments amb el codi que es facilita des de la secretaria de l'institut.

»  Subministrament de material: fulls, guix, estris de neteja, farmaciola, claus,
material divers. El subministrament de material es fa directament al professorat, no és permes
enviar alumnes a consergeria a demanar material o estris de cap tipus.

» Desperfectes: cal comunicar els desperfectes a consergeria.

=  Atencio telefonica: atén la centraleta telefonica, recull els avisos diversos. Rep i
comunica les trucades de families que demanen entrevistes amb tutors/es, professors/es i
Direccio.

6.3. EAP, Serveis Socials i Serveis Sanitaris
Linstitut treballa i es coordina en xarxa amb I'EAP, els Serveis socials municipals (i d’altres
municipis de procedencia d’alumnes), el referent del PPDD de la Vall del Tenes i els Serveis
sanitaris (CAP, REBEC, CSMIJ).

D’aquesta manera, l'institut compta amb la col-laboracié dels serveis de I'EAP de la Vall del
Tenes. Una professional de I'EAP atén les necessitats del centre en els aspectes seglients:

* Avaluar I'alumnat amb necessitats educatives especials.
* Col-laborar amb les families dels alumnes dels quals s’ha fet una avaluacio.
» Assessorar el centre sobre mesures d’atencié a la diversitat.
» Participar en el traspas d’informacié entre primaria i secundaria.
Els Serveis Socials municipals també col-laboren amb l'institut a través de les educadores socials.

Dins el programa “Salut i Escola”, 'alumnat pot demanar entrevista amb una infermera dins el
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recinte escolar.

7. Convivencia

La normativa de convivéncia fixa el marc general de convivéncia de tots els membres de la
comunitat educativa. La normativa estableix, com a principi fonamental de la convivéncia en el
centre, el manteniment d’un tracte de respecte i d’educacié entre els membres de la comunitat
educativa, aixi com la possibilitat d’aplicar les correccions que corresponguin per a les conductes
contraries a les normes de convivencia, d’acord amb allo que disposa la normativa vigent.

LInstitut ha de procurar que les normes siguin enteses per tothom i que reforcin el caracter
educatiu que han de tenir els processos i les accions que s'emprenguin, amb la finalitat de
garantir la convivencia entre totes les persones del centre i, alhora, satisfer el dret al
desenvolupament personal, aixi com el deure daprendre i mantenir una actitud de
responsabilitat.

Lincompliment de les normes de convivencia es classifiquen en:

e Conductes contraries a les normes de convivéncia (infraccions)
e Conductes greument perjudicials per a la convivéencia (faltes)
e Conductes especialment greus (faltes greus)

Llocs i activitats on s’apliquen:
=  Dins el recinte escolar.

=  Durant la realitzacio d’activitats extraescolars o complementaries (aprovades pel
Consell Escolar)

=  Durant la prestacio de tots els serveis escolars (incloent-hi el transport)
=  Durant altres activitats organitzades pel centre.

» Actes dels o les alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar,
estiguin motivats per la vida escolar o estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o
membres de la comunitat educativa.

7.1. Conductes contraries a les normes de convivencia (Infraccions)
» Faltes injustificades de puntualitat o assisténcia.
* Interrompre la classe.
» Fer comentaris ofensius, burlar-se o insultar qualsevol membre de la comunitat
educativa.
= Fer Us d’expressions malsonants i d’un vocabulari poc adequat a un context
educatiu.
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Actes d'indisciplina, injuries o ofenses als membres de la comunitat educativa que
no siguin de caracter greu.

No seguir les indicacions del professorat.

No treballar a classe.

No portar el material.

No portar I'ordinador.

No portar I'ordinador carregat.

Portar gorres o caputxes posades a les dependencies del centre.

Sortir al passadis als canvis de classe.

Menjar dins de l'aula

Beure dins de l'aula sense permis del professorat.

Menjar o beure als passadissos.

Contestar malament al professorat o al personal no docent.

Fer un Us incorrecte del material informatic, del material del taller o del laboratori.
Embrutar el pati.

Embrutar els lavabos.

Fer Us inadequat dels vestidors

Deteriorar intencionadament les dependéncies o material del centre o dels
companys/es.

Guixar o embrutar les taules, parets, portes o cadires.

Qualsevol altre desperfecte.

Qualsevol altra incorreccidé que alteri I'activitat escolar i que no constitueixi falta.
A partir de 5 faltes injustificades al pla lector i/o tutoria (alumnat de batxillerat).

Totes aquestes consideracions també afecten les diferents activitats extraescolars que es

realitzin al centre i totes aquelles activitats complementaries que tinguin lloc fora del centre i

siguin aprovades pel Consell Escolar.

Les mesures correctores que s'aplicaran, escoltat I'alumne/a i el tutor/a, si s'escau, son:
a) Amonestacio oral.

b) Informar la familia mitjangant correu electronic (iEduca).

c) Compareixenca immediata davant d’'un membre de I'Equip directiu.

d) Privacié del temps d'esbarjo.

e) Confiscacié dels objectes dels quals es prohibeix I’'Us (mobils, altaveus, gorres, auriculars,

etc.)

f) Amonestacié per escrit per part del tutor/a de lI'alumne/a. Caldra que els pares i mares o

representants legals en tinguin coneixement.

g) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne/a, en horari no lectiu, i/o reparacid

economica dels danys causats al material del centre o bé als altres membres de Ia

comunitat educativa. La realitzacid d'aquestes tasques no es podra prolongar per un
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periode superior a dues setmanes.
h) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre per
un periode maxim d'un mes.

i) Canvi de grup de I'alumne.

j) Suspensid del dret d'assistencia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies
lectius.

k) Activitats, a criteri del professor, que tendeixin a la correccié de la conducta anomala.

7.2. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia (Faltes)
Les conductes greument perjudicials es classifiquen en:

* Faltes greument perjudicials
» Faltes especialment greus

Es consideraran faltes greument perjudicials les conductes seglients:

= Els actes greus d'indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

» L'agressio fisica o amenaces contra membres de la comunitat educativa.

» Barallar-se o animar a fer-ho.

» La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent o de comunicacié virtual i
falsificacio o sostraccié de documents i material academic.

» El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre,
del material d'aquest o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la
comunitat educativa.

» Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament de les activitats del
centre.

* La reiterada i sistematica realitzaci6 de conductes contraries a les normes de
convivencia en el centre.

= El consum, la incitacié al consum i/o possessid de substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut.

= El consum, o la incitacié al consum de tabac al centre, o en qualsevol activitat
relacionada amb el centre.

» Sortir de classe sense permis.

» Sortir del centre sense permis.

* Portar a l'institut objectes susceptibles d’esdevenir armes.

» Entrar o sortir del centre per llocs no habilitats per fer-ho.

» Portar el mobil a l'institut i no desar-lo a la caixa de I'aula, a les hores estipulades.

* Romandre a espais no autoritzats del centre.

» Sostreure qualsevol objecte o document de la comunitat educativa.

* Tenir qualsevol objecte o document del centre o del professorat sense el seu
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permis i/o ser coneixedor d’aquesta circumstancia i no informar-ne al professorat.

Es consideren faltes especialment greus:

= La captura d’imatges fixes o I'enregistrament d’audio i/o video, utilitzant qualsevol
dispositiu, de qualsevol membre de la comunitat educativa sense el seu
consentiment explicit, aixi com el seu Us o difusié en qualsevol mitja.

* La realitzacio, la manifestacio o I'exhibicié de simbologia, proclames, o qualsevol
tipus d'actuacié relacionada amb I'enaltiment o la difusié d’ideologies feixistes al
centre.

»= Els actes o conductes abans esmentades que impliquin discriminacié per rad de
génere, ideologia, orientacié sexual, raca, creences, naixenca o qualsevol altra
condicid personal o social dels afectats/des.

* L'acumulacié de 10 sancions.

Les sancions podran consistir en:

a) La realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu, per un periode no superior a un
mes.

b) La suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre,
per un periode no superior al que resti per a la finalitzacié del curs.

c) Canvi de grup o classe.

d) Suspensié del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode no
superior a quinze dies lectius, sense péerdua del dret a I'avaluacié continua i sense perjudici
de l'obligacié de realitzar treballs académics al seu domicili, en el cas de la privacié del dret
d'assisténcia al centre.

e) Inhabilitacio per cursar estudis al centre pel periode que resti per a la fi del curs.

f) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el qual s'ha comes la falta.

g) En el cas del telefon mobil: Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu, per un
periode no superior a un mes. En el cas que hi hagi reincidencia, la comissié de convivencia
decidira la propera sancio.

En els casos més greus i/o en els que no es reconeixen explicitament els fets i s’accepta la
sancid corresponent s’instruira un expedient disciplinari.

En el cas de conductes que impliquin deteriorament o desperfectes del material o de la
infraestructura del centre o dels membres de la comunitat educativa, les mesures correctores o
sancions corresponents aniran acompanyades de:
» Pagament del cost del material o les despeses de reparacio.
= Si és possible, que sigui I'alumne/a qui realitzi la rehabilitacié del material o espai
deteriorat.
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8. Pla de transport

En el seglient enllag trobareu el pla de funcionament del transport escolar:

https://drive.google.com/file/d/1vHk64SvopS8pffMrmdxxcRtkB1-LYnQi/view?usp=drive link
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