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INTRODUCCIO

Aquestes Normes d'Organitzacio i Funcionament (NORF), aprovades pel Claustre i el Consell
Escolar, amb data 16 de juny de 2011, recullen la diferent normativa de centre, anteriorment
desenvolupada al Reglament de Régim Interior, adaptant-la a les noves disposicions de la Llei
12/2009, de 19 de juliol, d’Educacio i al Decret 102/2010 d’Autonomia de Centre.

La part que s’ha modificat fa referéncia a l'apartat 3.3 “Mesures per a la promocié de la
convivéencia en el centre”. Els altres aspectes referits a estructura organitzativa i de gestio resten
igual, pendents de modificacio, si s’escau, en cursos posteriors.

L'aplicacié de les Normes d’'Organitzacioé i Funcionament del afecten tots els integrants de la
comunitat escolar de I Institut Voltrera

1. ESTAMENTS

Els estaments que formen la comunitat educativa son: els professors, els alumnes, els pares i
mares d'alumnes i el personal d'administracié i serveis (PAS); tots ells, juntament amb el
representant de I'Administracié local, tindran veu i vot en les decisions del Consell Escolar de
Centre. Cadascu d'aguests estaments tenen els seus drets i deures.

1.1. PROFESSORAT

1.1.1. Adscripci6 del professorat

L'adscripcié del professorat al centre es fa mitjancant els canals oficials establerts pel
Departament d’Ensenyament. Cada any, abans de l'acabament del curs, l'equip directiu
presentara al Servei Territoriall la proposta de necessitats de professorat per al curs seguent.
L'adscripcié dels professors a les diferents tasques docents i organitzatives correspon al
director segons les necessitats del centre i els criteris pedagogics establerts des del Claustre i el
Consell Escolar, en coheréncia amb el PEC i les caracteristiques del grup classe, havent
escoltat els suggeriments dels caps de departament.

1.1.2. Drets i Deures

Els seus drets son

1. Tots els drets laborals reconeguts al conjunt de treballadors de la funcié publica.

2. Participar en els organs de govern i de coordinacié del centre segons s'especifica en la
normativa vigent i en aquest reglament.

3. Ser proposats i ésser elegits pels carrecs representatius i de govern del centre.

4. Ser informats de la gestio del centre per mitja del claustre de professors i del Consell Escolar
(CE).

5. El respecte de la seva integritat fisica i de la seva dignitat personal i professional.

6. Poder-se reunir en el centre per tractar temes tant pedagogics com laborals.

Els seus deures son:

1. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raons de naixement, raca, sexe o
per qualsevol altra circumstancia personal o social.

2. Impartir docencia i complir puntualment I'norari assignat. Les faltes hauran de ser justificades



tal com estableix la normativa vigent del Departament d’Ensenyament i d'aquestes Normes
d’Organitzaci6 i Funcionament.
3. Ser present al centre durant les activitats no lectives que es realitzin en el seu horari.

4. Assistir als claustres, reunions de departament, reunions d'equips docents, d'avaluacions i
d'altres derivades de la seva condicié de tutor/a o del carrec que ocupi, aixi com totes aquelles
reunions convocades pel director/a amb I'anticipacié prescriptiva.

5. Controlar I'assisténcia dels alumnes a les seves classes i comunicar les incidencies als
tutors, amb el sistema que s'especifica en aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

7. Informar al tutor de les reunions o entrevistes que tinguin amb els pares dels alumnes.

8. Atendre personalment i col-lectivament els alumnes i els pares quan aquests ho demanin.

9. Dur a la practica la programacio especifica de la matéria, pel que fa als objectius, continguts,
metodologia i criteris d'avaluacio elaborats amb la resta dels membres del departament.

10. Comunicar préviament al cap d'estudis o al coordinador pedagogic les activitats
extraescolars, d'acord amb els terminis i marc general establerts al comencament de curs, per
a la seva aprovacio6 pel Consell Escolar.

11. Fer-se responsable del bon Us i conservacié de les instal-lacions, aparells i material didactic
del centre.

12. Ser instructor en el cas d'expedient disciplinari dels alumnes, si és designat pel director.

13. Respectar, complir i fer complir les Normes d’Organitzacié i Funcionament del centre.

14. Ser membre del Consell Escolar en cas d'ésser votat.

1.1.3. Responsabilitat civil

D'acord amb la Llei 1/1991, de 7 de gener, la responsabilitat civil en I'ambit dels centres
docents es trasllada a les persones o entitats titulars dels centres. La responsabilitat es manté
mentre l'alumne esta vinculat al centre; compren, per tant, les activitats escolars, extraescolars i
complementaries.

El Departament d’Ensenyament compta amb una polissa d'assegurances de responsabilitat civil
i d'assegurances personals com a garantia davant possibles danys causats pels menors d'edat o
possibles delictes o faltes comesos pels alumnes que estiguin al nostre carrec.

Per tal que I'esmentada asseguranca sigui efectiva, les activitats escolars han d'estar previstes a
la programaci6 general del curs i les extraescolars i complementaries es faran d'acord amb les
directrius que estableix el Consell Escolar del centre i aquests Normes d’Organitzacio i
Funcionament.

1.1.4. Organitzacio propiai participacio

El professorat es podra reunir, si ho considera convenient, per raons pedagogiques o laborals;
pero amb l'autoritzacié pertinent quan es distorsioni I'activitat habitual del centre.

També poden, segons la normativa vigent, formar part de comissions o grups de caire laboral o
pedagogic creats al mateix centre.

Poden crear i estar afiliats a organitzacions de tipus laborals 0 academic. Poden formar par de
les llistes a les eleccions sindicals.

La participacio del professorat és, a la vegada, un dret i un deure.

El personal docent pot participar tant en la gestié com en les activitats complementaries del
centre. Els canals més comuns de participacio son el Claustre, el Consell Escolar, les reunions
de departaments, les reunions pedagogiques, ja siguin de debat o de seguiment de les tasques
educatives de cada grup o nivell.

El sector professorat del Consell Escolar informara el claustre tant dels temes a tractar com de
les conclusions a qué ha arribat el propi consell.

Pel que fa a les activitat culturals i extraescolars, qualsevol professor podra promoure, impulsar
0 programar activitats complementaries. La concrecio d'aquestes activitats es fara d'acord amb



el departament i amb el coordinador d'activitats i
serveis escolars, i sera aprovada pel Consell Escolar.

1.1.5. Formacio6 del professorat

El Centre valorara com a molt positiu la participacié del professorat en les activitats de formacio
permanent.

La direccio del Centre es responsabilitzara de rebre i canalitzar en el centre la informacié sobre
les activitats de formacié permanent incloses en el Pla de Formacié del Departament que puguin
ser d'interés o afectar els professors.

La demanda de formacio del professorat es canalitzara mitjancant els departaments d'area i sota
la supervisié del Coordinador Pedagogic.

1.2. ALUMNAT

1.2.1. Drets i Deures de I’Alumnat

Els seus drets i deures estan determinats pel Decret 226/1997 de 17 d'octubre, sobre drets i
deures dels alumnes dels centres de nivell no universitari de Catalunya.

Els seus drets son:

1. Rebre una formacié que els permeti aconseguir el desenvolupament personal de la seva
personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials comunament acceptats en la nostra
societat.

2. Al respecte a la llibertat de consciencia i a les seves conviccions morals, religioses i
ideologiques, i a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles creences o conviccions.

3. Al respecte de la seva integritat fisica i de la seva dignitat personal.

4. Els alumnes tenen dret a portar aterme la seva activitat académica en condicions de
seguretat i higiene adequades.

5. Els alumnes tenen dret a un ambient de convivencia que fomenti el respecte entre els
companys.

6. A que la informacié relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sigui reservada al
centre.

7. Dret a una valoracié acurada dels seu procés personal i rendiment escolar, per la qual cosa
se'ls ha dinformar dels criteris i procediments d'avaluacid, d'acord amb els objectius i
continguts de I'ensenyament.

8. Els alumnes o els seus pares o tutors, en el cas que siguin menors d'edat, tenen el dret a
sol-licitar aclariments per parts dels professors respecte de les qualificacions d'activitats
academiques o d'avaluacions parcials o finals de curs i presentar reclamacions contra les
decisions i qualificacions dels procés d'avaluacié al final d'un cicle o curs, d'acord amb la
normativa establerta per I'Administracio i aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

9. Dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que preveu la
legislaci6 vigent i que es concreten en aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.

10. Els alumnes tenen dret a ser informats pels seus representants i pels de les associacions
d'alumnes sobre gliestions del propi centre i d'altres centres docents; per la qual cosa, I'alumnat
s té dret a reunir-se en el centre, a associar-se i a manifestar amb llibertat, individualment i
col-lectiva, les seves opinions.

L'exercici dels drets de reunid i associacio es fara d'acord amb l'establert en aquestes Normes
d’Organitzaci6 i Funcionament.

11. Dret a una orientacio escolar i professional que respecti la seva llibertat de decisié d'acord



amb les seves aptituds, els seus coneixements i les seves capacitats.

12. Dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances, amb la finalitat de
crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.

13. Dret a la protecci6 social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident.

Els seus deures son:
1. Respectar l'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la comunitat educativa.
2. Deure de l'estudi que es concreta en:
a. Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari escolar i respectar
els horaris establerts.
b. Realitzar les tasques encomanades pels professors en I'exercici de les seves funcions
docents.
c. Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels seus companys.
3. Respectar les normes de convivencia:
4. Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideologiques, com
també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.
5. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement, raga, sexe o per
qualsevol altra circumstancia personal o social.
6. Respectar el caracter propi del centre definit el en Projecte Educatiu (Visié, Missio i Valors)
7. Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre.
8. Complir les Normes d'Organitzacio i Funcionament del centre
9.. Respectar les decisions dels organs unipersonals i col-legiats del centre.
10. Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat educativa, per
tal d'afavorir el millor exercici de I'ensenyament, de la tutoria i orientaci6 i de la convivéncia del
centre.
11. Propiciar un ambient de convivéncia i respectar els drets dels altres alumnes a que no sigui
pertorbada l'activitat normal en les aules.

1.2.2. Participacio i representacio de I'alumnat

1. L'alumne/a té el dret i el deure de participar en I'organitzaci6 i gestié del centre, d'acord amb la
normativa vigent i en la manera especificada per aquestes Normes d’Organitzacio i
Funcionament.

2. La representacié dels alumnes es concretara en la participacié representativa en l'organ
col-legiat de govern, el Consell Escolar, d'acord amb la normativa establerta pel Departament

d’Ensenyament i amb els representats o delegats de curs.

3. Hi haura dos representants de l'alumnat (delegat i subdelegat) per grup, amb igualtat de
drets i obligacions. La votacié d'aquests es fara per votacié secreta, a dues voltes i presidida pel
tutor. Els seus carrecs son revocables: poden dimitir a peticié propia, a peticid de la majoria
simple de la classe, i cessaran automaticament en cas de sancié per conducta greument
perjudicial per a la convivencia del centre (falta).

4. Les funcions dels delegats de grups son:

e _.Coordinar els afers del grup.
e _Ser el portaveu de la classe davant el professor, tutor o equip directiu.
e _Informar a la classe dels temes tractats a les reunions de delegats, o dels temes generals

que l'afectin.



e _Assistir a les reunions d'avaluacié o a les convocades per I'equip directiu.

e .Qualsevoal altra funcio reconeguda en el pla anual de funcionament del centre.5. Cada
grup podra escollir algun altre representant per coordinar activitats concretes: delegats de
festes, activitats complementaries, etc.

5. Els delegats de grup formaran la Junta de Delegats que es coordinara amb el Director

6. Els alumnes, en I'exercici dels seus drets de reunid i associacio, podran convocar reunions i/o
assemblees en el centre comunicant-ho previament a I'equip directiu. Aquestes reunions es
podrien convocar durant I'hora de I'esbarjo o en altres que no repercuteixen en la dinamica del
centre.

1.2.3. Regulacio del dret de vaga de I'alumnat
Només es reconeix el dret d'inassistencia al Centre per motiu de vaga als alumnes de Segon
Cicle d'ESO i Batxillerat, amb les segients condicions:
a. Comunicacié previa de 48 hores i per escrit per part del Consell de Delegats al Director o
Cap d'Estudis del centre.
b. Votacio secreta i amb resultat de majoria absoluta.
c. Indicacié de la durada de la inassisténcia a classe que no podra ser superior a un dia
lectiu. Passat aquest termini és necessaria una votacio que ratifiqui la inassistencia, amb el
mateix resultat que I'anterior.
d. Cada alumne es comprometra a lliurar a la familia un document en el qual els pares
autoritzen al seu fill a no assistir al centre (veure annex).
e. En cap cas l'alumne podra abandonar el centre per motiu de vaga una vegada hagi entrat,
o fer vaga dins del recinte escolar.
Ates que ni el professorat ni la Junta directiva del Centre tenen cap responsabilitat civil i/o penal
pels fets que un alumne pugui fer durant la seva inassisténcia a I'Institut, durant I'exercici del
dret de vaga és responsabilitat dels pares el que facin els seus fills.

1.3. FAMILIES

Es considera pare o mare de I'alumne la persona fisica que tingui adjudicada la patria potestat
en el moment de la seva matriculacio al centre.

Tant I'un com l'altra es consideren interlocutors valids en qualsevol intervencié o consulta que
tingui relacié amb I'educaci6 dels seus fills.

Ambdues persones es consideren elegibles com a representants al Consell Escolar.

1.3.1. Drets i Deures dels pares i mares d'alumnes

Els seus drets son:

1. Assistir a les reunions convocades segons la programacio general del centre.

2. Rebre informacié del comportament, actitud i rendiment academic del seu fill, mitjancant el
butlleti de notes trimestral i de les entrevistes que siguin necessaries.

3. Ser atesos pel tutor del seu fill, altres professors o equip directiu en els horaris fixats en la
programacio general del centre.

4. Estar informats de les activitats complementaries que es realitzin al centre en les quals el seu
fill hagi de participar.

5. Triar lI'opcié de I'ensenyament de la religio catolica per al seu fill, al comengament de l'etapa o
cicle.

6. Ratificar la tria de les matéries optatives que sol-licitara el seu fill durant els diferents cursos.
7. Pertanyer a I'Associaci6 de Pares i Mares d'Alumnes

8. Elegir i ser elegit membre del Consell Escolar o d'altres organs amb representacié de pares,
d'acord amb la normativa vigent i les directrius d'aquestes Normes d’Organitzacio i



Funcionament.
Els seus deures son:

1. Acceptar la normativa recollida en les Normes d’Organitzacié i Funcionament i col-laborar
perqué el seu fill la compleixi.

2. Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels professors, tutors o altres organs del
centre per tractar assumptes relacionats amb la conducta o rendiment del seu fill.

3. Comunicar al centre si el seu fill pateix alguna malaltia contagiosa o que pugui necessitar en
algun moment un tractament especial.

4. Facilitar als seus fills els mitjans (llibres, materials pedagogics, etc.) per portar a terme les
activitats indicades pel professorat.

5. Signar les autoritzacions per a les sortides del centre que realitzi el seu fill i signar les
justificacions en cas d'absencia i I'acusament de rebut en cas de notes i d'altres comunicats.

1.3.2. La participacid i representacid pares al centre

La participacido dels pares i mares dalumnes en el funcionament del centre es concreta
mitjancant la seva representacié en el Consell Escolar i la participacié en I'Associacio de Pares i
Mares d'Alumnes.

L'Associacié de Pares i Mares d'Alumnes la formen tots els pares o tutors dels alumnes del
centre que ho desitgin. Un dels seus representants formara part del Consell Escolar.

L'AMPA disposara d'un espai al centre per tal que pugui fer les seves reunions i coordinacié
d'activitats, d'acord amb la normativa vigent.

Les seves funcions sén:

1. Afavorir el contacte entre els pares o tutors d'alumnes del centre amb la direccié i claustre de
professors.

2. Estimular activitats complementaries per al centre.

3. Col-laborar en la funcié educadora del centre, acompanyant amb els mitjans i possibilitats de
I'associacio, els elements necessaris per als seu desenvolupament.

4. Suggerir al centre iniciatives proposades pels pares o tutors dels alumnes per tal de millorar

el funcionament del centre.

L'Equip Directiu es reunira peridodicament quan un assumpte ho requereixi amb la Junta de
I'Associacio de Pares i Mares d'Alumnes.

1.4. PERSONAL D'ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

Els personal d'Administracié i Serveis (PAS) que treballa als Instituts d’'Educacié Secundari
pertany, d'una banda, al cos auxiliar d'administraci6 de la Generalitat de Catalunya, i d'altra
banda, al cos de subalterns de la mateixa administracio.

Un cop adjudicada la placa a I'Institut, el personal d'administracio i serveis, passa a formar part
de la comunitat educativa del centre.

El PAS desenvolupa una tasca de servei totalment necessaria i fonamental per al bon
funcionament de linstitut. Aixd fa que el centre li atorgui la importancia pertinent i els consideri
membres de la comunitat educativa a tots els efectes.

La seva participacio en el funcionament del centre es concreta en la representacio en I'organ
col-legiat de govern, el Consell Escolar.

El comandament del PAS correspon al director del centre que, en coincidéncia amb la
legislaci6 vigent, pot delegar aquest comandament operatiu o funcional immediat en la persona
gue desenvolupi el carrec de secretari/a.

1.4.1. Drets i Deures del PAS
Els seus drets i deures son els que, amb caracter general, es determinen per a tota la Funcio
Publica de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, i que es recullen a la Llei 17/1985, de



23 de juliol.

Els seus drets son:

1. Tots els drets laborals reconeguts al conjunt de treballadors de la funcié publica.

2. Participar en els drgans de govern del centre segons s'especifica en la normativa vigent i en
aguest reglament.

3. Ser proposats i ésser elegits pels carrecs representatius i de govern del centre.

4. Ser informats de la gestio del centre per mitja del Consell Escolar (CE).

5. El respecte de la seva integritat fisica i de la seva dignitat personal i professional.

6. Poder-se reunir en el centre per tractar temes tant organitzatius com laborals.

Els seus deures son:

1. No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raons de naixement, raca, sexe o
per qualsevol altra circumstancia personal o social.

2. Complir la Constitucio, I'Estatut de Catalunya i les altres disposicions que afecten I'exercici
de les seves funcions.

3. Complir estrictament, imparcialment i eficagment les obligacions propies del seu lloc de
treball, complir les ordres rebudes que es refereixen al servei i formular, si escau, els
suggeriments que creu oportuns.

4. Guardar reserva total respecte als assumptes que coneix per rad de les seves funcions,
excepte quan es cometen irregularitats i el superior jerarquic, un cop advertit, no les esmena.
5. Comportar-se en les relacions amb els administrats amb la maxima correccié i procurar en tot
moment de prestar el maxim d'ajut i d'informacié public.

6. Complir estrictament la jornada i I'horari de treball, d'acord amb la hormativa establerta pel
Departament d’educacio.

7. Ser membre del Consell Escolar en cas d'ésser votat.

8. Respectar, complir i fer complir les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament.

1.4.2. Organitzacio propiai participacio en el centre

El PAS té dret a reunir-se, si ho necessita, per raons laborals o d'altre tipus; caldra pero
I'autoritzaci6 pertinent si aixo es realitza dins el seu horari de treball.

Les persones que fan les tasques d'administracio i serveis de I'Institut poden tenir la seva propia
organitzacio, ja sigui creant col-lectius especifics, ja afiliant-se a les organitzacions de tipus
laboral existents.

Tanmateix poden elegir els seus representants i formar part de les llistes a eleccions sindicals. El
PAS forma part de la comunitat educativa; per aixo no és alie al seu funcionament, siné que, per
les seves funcions, s'implica en la dinamica i funcionament de les activitats de I'Institut.

Els canals més especifics en la gestio del centre sén el Consell Escolar i les diferents
comissions que se'n derivin. EI PAS tindra una persona que el representi en aguestes
instancies col-lectives, i sera escollida segons els procediments legals vigents.

1.4.3. Formacio del PAS

El Centre valorara com a molt positiu la participacio del personal d'administracio i serveis en les
activitats de formacié permanent.

La direccio del Centre es responsabilitzara de rebre i canalitzar la informacié sobre les activitats
de formacié permanent que puguin ser d'interes o afectar els membres d'aquest col-lectiu.

La demanda de formacié del PAS es canalitzara mitjangant la secretaria i sota la supervisié del
Directo



2. ESTRUCTURA D'ORGANITZACIO | GESTIO

L'estructura d'organitzacio i gestid s'estableix pel que determina el Decret102/2010
d’autonomia dels centres educatius i el Decret 155/2010 de la direccié dels centres educatius
publics.

Mentre no es modifiqui, per adaptar-la a aquesta nova normativa, i s'aprovi pel Consell escolar
continuara vigent la que es determina a continuacio.

L’estructura organitzativa ha de permetre i facilitar, en el marc del Projecte Educatiu del Centre,
l'autonomia de gestié organitzativa i pedagogica de I'Institut i de la definicio dels seus objectius;
I'assoliment dels objectius didactico-pedagogics dels ensenyaments i la seva adequacio a les
necessitats del context socio-cultural; la participacié de la comunitat educativa en la direccio i
gestié del centre i I'exercici dels seus drets i deures; la millora dels processos d’ensenyament-
aprenentatge dels alumnes i la seva avaluacio; i la investigacié i innovacié educatives i la
formaci6 del personal docent.

2.1. Organs unipersonals de govern

So6n organs unipersonals de govern a [lInstitut el director, el cap d'estudis, el coordinador
pedagogic i el secretari. Aquests membres s6n nomenats pel delegat territorial del Departament
d’Educacio i elegits d'acord a la normativa vigent.

2.1.1. L'equip Directiu. Funcions.

Esta constituit pels organs unipersonals de govern: Director, Cap d'Estudis, Cap
d'Estudis adjunt, Coordinador

Pedagogic i Secretari.

Les seves funcions son:

1. Assessorar el director en materies de la seva competéencia.

2. Elaborar la Programacio General, el Projecte Educatiu, el Reglament de Régim Interior i la
Memoria anual de I'Institut.

3. Coordinar les actuacions dels drgans unipersonals de coordinacié: caps de departament,
coordinadors de I'ESO i Batxillerat, coordinadors de tutories (PAT) i altres coordinadors.

4. Vetllar per la millora dels processos d’Educacio dels alumnes i per la innovacié educativa
(recerca, formacio del professorat, etc.)

5. Coordinar les accions per a establir els criteris per a I'avaluacio interna del centre.

6. Afavorir la participacio de la comunitat educativa.

7. Responsabilitzar-se del compliment dels objectius pedagogics establerts a I'lInstitut.

8. Fer efectius els acords del Claustre i del Consell Escolar.

2.1.2. El Director. Funcions

Es el primer responsable de les activitats a I'Institut , el qual ha de vetllar per la coordinacié de
la gestio del centre, I'adequaci6 al projecte educatiu i a la programacié general.

El Director proposa al delegat territorial d’Educacié el nomenament dels altres carrecs directius.
Les seves funcions son:

1. Representar el centre i representar I'administracio educativa en el centre.

2. Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacio al
centre.

3. Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d'acord amb les orientacions d'aguest
reglament de régim interior i d'altres disposicions normatives.



4. Elaborar, conjuntament amb la resta de I'equip directiu, amb caracter anual i dins del marc del
projecte educatiu, la Programacié Anual de Centre i la memoria anual i trametre-la a la delegacio
territorial de Departament d’Educacid, i vetllar per I'elaboracid, aplicacioé i revisid, quan s'escaigui,
del projecte curricular del centre i la seva adequacio al curriculum establert per la Generalitat de
Catalunya.

5. Col-laborar amb els organs superiors de lI'administracié educativa.

6. Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a I'Institut Voltrera.

7. Convocar i presidir els actes academics i les reunions del Claustre i del Consell Escolar, visar
les actes i executar els acords adoptats en el ambit de la seva competéncia.

8. Tenir cura de la gesti6 economica de [IlInstitut i formalitzar els contractes relatius a
I'adquisicid, lloguer, obres i subministrament. d'acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir
comptes en entitats financeres i autoritzar les despeses d'acord amb el pressupost del centre.

9. Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

10. Vetllar pel compliment del Reglament de Régim Interior del centre i de la normativa vigent.
11. Nomenar els organs de coordinacié (Caps de Departament, Coordinadors de I'ESO i
Batxillerat, i d'altres carrecs unipersonals) i assignar el professorat als diferents cursos, arees i
matéries de la manera més convenient per a I'ensenyament, tenint en compte I'especialitat de

lloc de treball al qual estigui adscrit cada professor i les especialitats que tingui reconegudes, en
el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu, escoltada la
proposta dels Departaments, del Cap d'Estudis i del Coordinador Pedagogic.

12. Controlar I'assisténcia del professorat del centre i el regim general dels alumnes, vetllant per
I'harmonia de les relacions interpersonals.

13. Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la
normativa vigent.

14. Reunir-se amb I'Associacié de Pares i Mares d'Alumnes per informar i avaluar les diferents
activitats educatives.

15. Afavorir la convivéncia al centre, resoldre els conflictes e imposar totes les mesures
disciplinaries que corresponguin als alumnes, d’acord amb les normes establertes per les
Administracions educatives i en compliment dels criteris fixats en el Reglament de Régim Interior
del centre. A aquest fi, es promoura I'agilitzaci6 dels procediments per a la resolucié dels
conflictes en els centres. (Llei 10/200. Article 79, h.)

16. Qualsevol altra que, per ra6 de servei, li sigui encomanada pel Departament d’Educacio.

2.1.3. El Cap d'Estudis. Funcions

Correspon al Cap d'Estudis la planificacid, seguiment i avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzacié i coordinacid, sota el comandament del director i en el si de
I'actuacio de la Junta Directiva.

Les seves funcions son:

1. Coordinar les activitats escolars i les complementaries que es porten a terme al centre i fer el
seguiment i I'elaboracié de la memoria anual.

2. Responsabilitzar-se de I'elaboracio dels horaris i de la distribucié d'aules i espais dedicats a la
practica d'activitats academiques, una vegada escoltat el claustre.

3. Responsabilitzar-se, conjuntament amb els altres membres de I'Equip Directiu, de la
formacio i reparticio de grups d'alumnes.

4. Coordinar la realitzacio de les reunions d'avaluacio i presidir les sessions d'avaluacio de fi de
cicle.

5. Dur aterme el compliment dels drets iels deures dels professors (horaris, puntualitat,
realitzacié d'examens, avaluacions, etc.)

6. Coordinar el control de I'assistencia i puntualitat dels alumnes, aixi com el de la seva

disciplina i notificar als pares aquest control amb la col-laboraci6 dels professors tutors.



7. Vetllar pel respecte dels alumnes envers els professors i amb els altres membres de la
comunitat educativa garantint la convivéncia a l'interior del centre.

8. Establir les guardies necessaries de manteniment de I'ordre del centre.

9. Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formacié i reciclatge del
professorat. Informar al professorat i alumnes dels cursos, jornades i subvencions destinades a
recerca educativa i reciclatge dels professors.

10. Substituir el director en cas d'abséncia.

11. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel Director del Centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

2.1.4. El Coordinador Pedagogic. Funcions

Correspon al Coordinador Pedagogic el seguiment i I'avaluacié de les accions educatives que
es desenvolupen a I'Institut, sota la dependéncia del director i amb consonancia amb Il'acci6 de
la Junta Directiva.

El Coordinador Pedagogic tindra una reduccio horaria de sis hores lectives setmanals.

Les seves funcions son:

1. Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular. Vetllar per la seva concrecio en
les diferents arees, etapes i cicles. Coordinar i dirigir les reunions de la Comissié Pedagogica.

2. Vetllar per l'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge dels alumnes dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de 'ESO i els corresponents als cicle superior
de I'educaci6 primaria en el si de la zona escolar corresponent.

3. Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles i etapes.

4. Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat i
I'establiment de mesures organitzatives, amb col-laboracié i participacié de tots els professors
mitjancant els grups de treball d'equips docents i departaments.

5. Presidir i dinamitzar la Comissio d'atencio a la diversitat.

6. Coordinar la programacio de I'acci6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.
7. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament i especialment amb els
equips d'assessorament psicopedagogic (EAP).

8. Vetllar per la concreci6 de criteris d'avaluacié compartits, tant a nivell de centre com d'area ,
cicle i etapa, en coordinacié amb els departaments i amb els equips docents.

9. Vetllar, juntament amb els caps de departament, per la correcta seleccio dels llibres de text i
de materials curriculars.

10. Coordinar l'orientacié psicopedagogica dels alumnes en col-laboracié amb el psicopedagog
del centre i de I'EAP.

11. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel Director del Centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

2.1.5. El Secretari/a. Funcions

Correspon al secretari/a dur a terme la gesti6 de l'activitat economica i administrativa de
I'Institut, sota el comandament del director/a, i exercir, per delegacié d'aquest, la prefectura del
personal d'administracié i serveis, quan el director/a aixi ho determini.

El secretari/a tindra una reduccié horaria de sis hores lectives setmanals.

Les seves funcions son:

1. Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar actes de les reunions.

2. Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacio general i el
calendari escolar.

3. Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vist-i-plau del director.

4. Dur a terme la gestié economica i la comptabilitat, i elaborar i custodiar la documentacio
“preceptiva. Obrir i mantenir els comptes en entitats financeres juntament amb el director/a.
Elaborar el projecte de pressupost del centre.



5. Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de prescripcio i
matriculacio d'alumnes.

6. Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d'acord amb la normativa vigent.

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

8. Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre.

9. Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d'acord amb les indicacions del director/a i les disposicions vigents. Tenir cura de la
seva reparacio, quan corresponguli.

10. Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a l'adquisicio, I'alienacio i lloguer
de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb la normativa vigent.

11. Controlar els BOE i DOGC diariament i elaborar un resum-extracte de les informacions que
puguin afectar la comunitat educativa del centre.

12. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel Director del Centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

2.2. Organs col-legiats de govern

2.2.1. El Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre és I'0rgan de participacié de la comunitat educativa en el govern
de I'Institut, i I'organ de programacio, seguiment i avaluacioé generals de les activitats.

a. Composicio:

Esta regulat per la normativa abans esmentada. Actualment esta format pel Director/a, que n'és
el president, el Cap d'Estudis, 6 professors, 3 pares, 3 alumnes 1 representat del PAS, 1
representant de I'Ajuntament d'Abrera i la secretaria, amb veu i sense vot.

b. Competéncies:

1. Elegir el director i coneixer la seva proposta de nomenament de I'equip directiu.

2. Proposar al delegat territorial corresponent del Departament d’Educacio la revocacié del
nomenament del director segons s'estableix en el Decret 199/1995, article 31.4

3. Aprovar la creacio d'altres organs de coordinacio de I'Institut i assignar-los competencies,
sense perjudici de les funcions dels organs de coordinacio preexistents.

4. Decidir sobre I'admissié d'alumnes dins del marc de la normativa vigent.

5. Coneixer la resoluci6 dels conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetllar perqué
aguestes s’adaptin a la normativa vigent. (Llei 10/2002. Article 82, lletra e)

6. Establir les directrius per a I'elaboracié del projecte educatiu de I'Institut, aprovar-lo i avaluar-
ne el compliment.

7. Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar-ne la liquidacio.

8. Aprovar les Normes d’Organitzacio i Funcionament.

9. Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les activitats escolars
complementaries, de les activitats extraescolars. Aprovar-ne la programacié i avaluar-ne
I'execucio.

10. Avaluar i aprovar la programacio general del centre que, amb caracter anual, elabori I'Equip
Directriu.

11. Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats de centre.

12. Establir els criteris sobre la participacié del centre en les activitats culturals, esportives i
recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot prestar la seva
col-laboracié, una vegada escoltades les associacions de pares i les associacions d'alumnes.
13. Establir les relacions de col-laboraci6 amb altres centres amb finalitats culturals i
educatives.

14. Promoure I'optimitzacié de I'Us de les instal-lacions i materials escolars, i la seva renovacio,



aixi com vetllar per la seva conservacio.

15. Analitzar i valorar el funcionament generals del centre, I'evolucié del rendiment escolar i
elaborar un informe que s'inclou en la memoria anual.

16. Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicié del Departament d’Educacio.
17. Aprovar el PEC i la seva revisio, si s'escau.

c. Procediment d'eleccié dels membres del Consell Escolar. Provisié de vacants: L'eleccié
dels membres del Consell Escolar de centre es fara d'acord amb la normativa vigent. La provisio
de vacants que es produeixen al si del Consell Escolar es cobriran pel seguent candidat
meés votat de les darreres eleccions; aquest nou membre sera homenat per al temps que li
restava del mandat a la persona que ha causat la vacant. En el cas de no existir llista de

candidats cada estament designara, entre els seus membres, la persona a cobrir la vacant.

d.Procediment per ala cobertura de vacants durant el mandat dels representants al Consell

Escolar

Quan durant el mandat (4 anys) d’'un membre del Consell Escolar es produeixi una vacant i no hi
hagi cap substitut disponible, s’activara el seguent procediment per tal d’assegurar el manteniment

de la representativitat de tots els sectors:

1. Sector de I’alumnat

En cas de vacant del representant de I'alumnat:

Els delegats i delegades de classe seran convocats en assemblea.

S’efectuara una votacio entre els representants d’alumnes assistents.

L’alumne o alumna escollit/da assumira el carrec fins a la finalitzacié del mandat de la
persona substituida.

2. Sector del professorat

En cas de vacant del representant del professorat:

El professorat sera convocat en Claustre.

S’efectuara una votacio entre el personal docent funcionari.

El docent escollit assumira el carrec fins a la finalitzacié del mandat de la persona
substituida.

3. Sector de les families

En cas de vacant del representant de les families:

L’AMPA convocara una assemblea dels seus membres.
S’efectuara una votacio entre les families assistents.

La persona escollida ocupara la vacant fins a la finalitzacié del mandat de la persona
substituida.



e. Funcionament:

D'acord amb la normativa vigent, el Consell Escolar es reunira preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoqui el seu president o ho sol-liciti almenys un ter¢ dels seus
membres. A part d'aquestes reunions se'n fara una més a l'inici del curs i una altra al final. per a
I'aprovacio del Pla anual i la memoria.

La convocatoria de les reunions sera tramesa pel director, amb una antelacioé de dos dies com a
minim, juntament amb la documentacié necessaria que hagi de ser objecte de debat i
aprovacio.

Els professors que pertanyen al Consell Escolar podran reduir en dues hores el seu horari
setmanal de permanéncia al centre.

L'assisténcia a les reunions dels Consell Escolar és obligatoria.

f. Comissions:

Dins de !"estructura de funcionament del Consell Escolar, i d'acord amb la normativa vigent, es creen
les seguents comissions, amb les funcions que el Consell li delegui, llevat d'aquelles referides
a l'eleccid iel cessament del director, la creacid d'organs de coordinacié, la d'aprovacio del
projecte educatiu, del pressupost i la seva fiscalitzacio, del reglament de regim

interior i de la programacio general anual, i les de resolucié de conflictes i imposicions de
correctius amb finalitat pedagogica en matéria de disciplina d'alumnes.

1. La Comissio Permanent

Estara integrada pel Director, que la presideix, el Cap d'Estudis i un representant dels diferents
estaments de la comunitat educativa: professors, pares d'alumnes i alumnes, designats pel
Consell Escolar; també participara en aquesta comissié el secretari, amb veu pero sense vot.
Seran competencies d'aquesta comissio: I'elaboracio de I'ordre del dia de les reunions del
Consell, I'aprovacié, si s'escau, de les modificacions o afegits al pla anual (sortides, festes, etc.),
la fixacio del calendari de reunions i d'altres que el Consell Escolar cregui convenient.

2. La Comissio de Convivéncia

Aquesta comissié estara formada per el Cap d’Estudis i dos professors/es del centre. L’objectiu
€s gque aquesta comissio sigui més agil i operativa per corregir conductes contraries a les normes
de convivéncia. En les reunions del Consell Escolar, la comissi6 informara sobre les actuacions
realitzades. (Resoluci6 del Consell Escolar. 10/12/2002)

3. La Comissié Econdomica

Estara integrada pel Director, que la presideix, el secretari, un professor, un pare d'alumne i un
alumne, designats pel Consell Escolar d'entre els seus membres. Aquesta comissié tindra com
a funcions aquelles que el Consell escolar li delegui, llevat de I'aprovacié i la fiscalitzacié dels
comptes anuals del centre.

Les funcions basiques d'aquesta comissio seran les d'elaborar el projecte de pressupostos per a
la seva aprovacio , fer el seguiment de les despeses, i trametre els informes corresponents al
Consell Escolar per a la seva aprovacio.

2.2.2. El Claustre de Professors. Funcions

El claustre de professors és I'organ propi de participacié d'aquests en la gestio i la planificacié
educatives de I'Institut. Esta integrat per tots els professors que hi presten serveis i el presideix
el Director.

a. Funcions:

1. Participar en I'elaboraci6 del projecte educatiu del centre

2. Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre
l'organitzacio i la programacié general del centre, i per al desenvolupament de les activitats
escolars complementaries i de les extraescolars.



3. Establir criteris per a I'elaboracié del projecte curricular de centre, aprovar-lo, avaluar-ne
I'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

4. Elegir els seus representants al Consell Escolar.

5. Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres organs de coordinacio abans
gue el director no la presenti al Consell escolar.

6. Fixar i coordinar les funcions d'orientacid i tutoria dels alumnes.

7. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacié pedagogiques, i en el de la
formacio del professorat de I'Institut.

8. Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié dels alumnes i del centre en general.

9. Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié i revisio de les
Normes d’Organitzacio i Funcionament.

10. Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre la distribucié horaria del pla d'estudis del
centre, la utilitzacio de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

11. Conéixer les candidatures a la direccio i els programes presentats pels candidats.

12. Qualsevol altra que li sigui encomanda per disposicié del Departament d’Ensenyament.

b. Funcionament:

El Claustre es reunira preceptivament una vegada cada tres mesos amb caracter ordinari i
sempre que ho sol-liciti un ter¢ dels seus membres o el convoqui el director. Es preceptiu que el
Claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar. L'assisténcia al claustre sera
obligatoria per a tots els seus components.

El secretari/a del centre aixecara acta de cada sessidé del claustre, la qual, una vegada
aprovada, passara a formar part de la documentacié general del centre.

2.3. Organs de coordinacié

Els organs de coordinacié del centre seran de dos tipus, col-legiats i unipersonals, i responen a
dos criteris d'agrupacié dels ensenyants: l'agrupacié vertical (Departaments, Comissio
Pedagogica, Comissio d'atencio a la diversitat) i I'agrupacio horitzontal (Equips Docents de nivell,
Coordinaci6 de tutories).

2.3.1. La coordinacio vertical: els Departaments

Amb l'objectiu de coordinar les activitats docents de les arees i matéries, concretar el
curriculum i vetllar per la metodologia i la didactica de la practica docent, es constitueixen els
departaments didactics, en els quals s'integren tots els professors d'acord amb les seves
especialitats, agrupades per llur afinitat.

a. Departaments:

D'acord amb les caracteristiques i necessitats del centre es creen els seguients departaments,
sense perjudici que, en el Pla Anual, es puguin modificar en funcié de la dotacié de carrecs per
part del Departament d’Educacio o de la valoracio del seu rendiment..

1. Departament d'Antropologia i Ciencies Socials: en forma part el professorat de les
especialitats de geografia i historia, art, filosofia, psicologia, sociologia i religio.

2. Departament de Llengles: en forma part el professorat de llengua catalana i
literatura, llengua castellana i literatura i llengues classiques.

3. Departament de Llengues estrangeres: en forma part el professorat de les especialitats de
llenglies estrangeres.

4. Departament de Matematiques: format pels professors de matematiques i

economia

5. Departament de Ciencies de la Natura : en forma part el professorat de les especialitats de
fisica i quimica, biologia i geologia.

6. Departament de Tecnologia: format pel professorat de I'especialitat de
Tecnologia.



7. Departament d'Expressid: enforma part el professorat de les especialitats d'Educacio
Fisica, Visual i Plastica i Masica

Mentre no es contempli el fet d'un departament d'orientacid, els professors de Pedagogia
Terapéutica i de Psicologia i Pedagogia estaran adscrits als departaments de Llengies i de
Ciencies Socials-Antroplogia, respectivament.

b. Funcions dels Departaments:

1. Elaborar de manera conjunta el segon nivell de concrecié i les programacions .

3. Establir d'una manera conjunta criteris d'avaluacio.

4. Decidir criteris per superar una cicle o una etapa (acreditacio).

5. Definir criteris metodologics comuns i intercanviar experiéncies i material pedagogic.

6. Fer el seguiment dels alumnes amb necessitats educatives especials o dificultats
significatives d'aprenentatge en l'area corresponent, i determinar l'actuacié en funcié dels

recursos disponibles: atencié individual, grup redu”lt flexible, desdoblaments, etc.
7. Administrar la dotacié econdémica del departament i decidir la compra o sol-licitud de material
pedagogic, mobiliari, etc. a la Direccio del centre.

8. Decidir, abans de la finalitzacié del curs, els llibres de text i materials curriculars per al proper
curs, d'acord amb la normativa vigent, i trametre la informaci6 al Coordinador Pedagogic.

9. Proposar criteris d'agrupacio d'alumnes i establir, si s'escau, proves de nivell que es realitzin
als alumnes nous al mes de setembre per a la formacio de grups.

10. Programar les activitats fora de I'aula que afectin el departament.

c. El Cap de Departament:

El director nomenara, al front de cada departament, un cap del Departament, escoltats els
membres del departament corresponent.

Correspon al cap del Departament la coordinacio general de les activitats del departament i la
seva programacio i avaluacié. En particular, sén funcions del Cap del Departament:

1. Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio i memoria anual.
2. Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i matéries corresponents.

3. Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i etapes.
4. Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la practica
docent.

5. Coordinar la fixacié de criteris de I'avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes en

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

6. Propiciar la innovaci6 i recerca educatives i la formacié permanent al si del Departament.
7. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament i
assessorar sobre |'adquisicio didactica corresponent.

8. Atendre les reclamacions possibles dels examens, en el cas extrem que no hi hagi acord
entre professors i alumnat i d'acord amb la normativa vigent.

9. Informar el Coordinador Pedagogic de propostes, reclamacions, activitats, etc., pel bon
funcionament del centre.

10. Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.

Els caps de departament tindran una reduccié horaria de dos hores lectives setmanals, si la
plantilla de professorat ho permet.

d. Funcionament

Les reunions estaran convocades i presidides pel Cap de Departament que n'elaborara l'ordre
del dia i n'aixecara I'acta corresponent.

La periodicitat d'aquestes reunions la fixara la Comissié Pedagogica, en principi, com a minim,
seran de periodicitat setmanal.L'assistencia a aguestes reunions és obligatoria.



2.3.2. La coordinaci6 horitzontal
La coordinacid horitzontal es materialitza en la formacio dels equips docents, i en la coordinacio
del treball de tutoria (acci6 tutorial) que es porta a terme en un nivell o cicle.

2.3.2.1. Els Equips Docents de Nivell.

a. Composicié:

A aquests equips docents de nivell estaran assignats basicament els professors que
imparteixin materies del nivell.

En la mesura del possible, I'equip docent romandra en el mateix equip pedagogic i amb els
mateixos alumnes durant tot el Cicle. S'evitara, sempre que sigui possible, I'encasellament dels
professors a un sol cicle o etapa. L'equip directiu que té competencies per a l'adscripcio dels
professors als diferents nivells, cicles o etapes, vetllara per I'aplicacio de criteris académics i
pedagogics en benefici dels alumnes i del conjunt del sistema educatiu.

b. Funcions:

1. Fer el seguiment dels diferents grups tant en els aspectes académics com disciplinaris.

2. Establir contactes entre els professors de les diferents arees per tal de donar una major
coherencia a les seves actuacions pedagogiques dins de l'aula.

3. Elaborar estrategies conjuntes per obtenir un major rendiment deis alumnes i millorar els
aspectes disciplinaris.

4. Fer el seguiment dels alumnes amb necessitats educatives especials i determinar I'actuacio en
aquests casos.

5. Discutir i elaborar estratégies i criteris conjunts d'avaluacio.

6. Valorar I'oferta d’optatives i I'adjudicacié d'alumnes a aquestes optatives.

7. Fer la valoracid i avaluacio de cada alumne i trametre la informaci6 al propi alumne i a les
families: pre-avaluacio, junta d'avaluacio.

8. Valorar la necessitat de possibles accions disciplinaries

9. Tractar qualsevol altre tema que afecti els professors i/o els alumnes d'aquell nivell.

c. Funcionament:

Els coordinadors de 'ESO i Batxillerat seran els encarregats de dinatmitzar i convocar les
reunions d'equips docents. Quan aquests equips docents es constitueixen en Junta
d'Avaluacio, coordinara la tasca el tutor del grup corresponent.

La periodicitat d'aquestes reunions la fixara la Comissié Pedagogica; en principi, com a minim,
seran mensuals, alternant-se amb les reunions de departaments i de tutors. Els acords presos
hauran de constar en acta.

L'assisténcia a aguestes reunions €és obligatoria.

d. Els Coordinadors de I'ESO. Funcions:

1. Vetllar per la continuitat i la coherencia de les accions educatives al llarg de I'educacio
secundaria obligatoria, sota la dependencia del Coordinador Pedagogic.

2. Coordinar l'adscripcié dels alumnes als credits variables i fer el seguiment, juntament amb
els tutors, de cada alumne.

3. Dinamitzar i fer propostes de treball en les reunions d'equips docents.

4. Proposar mesures d'atencio a la diversitat, en col-laboracié amb els equips docents i amb el
coordinador pedagogic.

5. Recaollir la informacio i les indicacions dels professors, en les reunions d'equips docent, per a
l'adscripcio dels alumnes als diferents crédits variables.

6. Coordinar el disseny i la realitzacié dels crédits de sintesi.

7. Participar en la Comissio Pedagogica i en la Comissi6 d'atenci6 a la diversitat.

8. Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Educacio.



El Coordinador de I'ESO tindra una reducci6 horaria d'almenys tres hores setmanals, si plantilla
de professorat ho permet.

e. El Coordinador de Batxillerat. Funcions:

1. Vetllar per la continuitat i la coherencia de les accions educatives al llarg del batxillerat, sota la
dependencia del Coordinador Pedagogic.

2. Convocar, dinamitzar, ifer propostes de treball en les reunions d'equips docents de
batxillerat.

3. Coordinar I'adscripcio dels alumnes a les matéries optatives (tipificades pel Departament o del
centre) i fer el seguiment, juntament amb els tutors, de cada alumne.

4. Coordinar el treball de recerca, a segon de batxillerat.

5. Fer el seguiment del credit optatiu d'estada a I'empresa dels alumnes de 1r de batxillerat.

6. Informar els professors i alumnes de les proves d'accés a la universitat: reunions, calendari,
examens, etc.

8. Dissenyar, juntament amb els tutors i l'organitzaci6 del PAT, les accions educatives
encaminades a orientar els alumnes de les sortides professionals i academiques, una vegada
finalitzats els estudis de batxillerat.

9. Aguelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.
El Coordinador de Batxillerat tindra una reduccié horaria de tres hores setmanals, si plantilla de
professorat ho permet.

2.3.3. Altres organs de coordinacié

En el marc de la normativa vigent, es creen els seglients organs de coordinacié per a poder
donar resposta a les caracteristiques i necessitats del centre.

2.3.3.1. La Comissi6 Pedagogica

Esta formada pels caps de departaments, els coordinadors de 'ESO i Batxillerat i els membres
de I'Equip Directiu. Estara presidida pel Coordinador Pedagogic.

Les seves funcions son:

1. Fer el seguiment global de la marxa pedagogica del centre.

2. Impulsar el Projecte Educatiu de Centre.

3. Sistematitzar el treball dut a terme a les reunions de departament o d'equips docents.

4. Posar en comu el treball de totes les instancies que actuen a nivell pedagogic del centre i
proposar temes pedagogics al claustre.

5. Assessorar I'equip directiu sobre temes pedagogics i organitzatius.

Funcionament:

Reunions periodiques a proposta del Coordinador Pedagogic.

2.3.3.2. La Comissio d'Atencio a la diversitat

Formada pel coordinador de I'ESO, el professor de Pedagogia Terapeutica, el psicopedagog de
centre, el psicopedagog de I'EAP i els/les coordinadores de I'ESO.. Estara presidida pel
Coordinador Pedagogic.

Les seves funcions son:

1. Elaborar propostes d'atenci6 a la diversitat per a la seva discussio a les reunions de
departaments i d'equips docents, en funci6 de les necessitats del centre i dels recursos
existents.

2. Assessorar l'equip directiu sobre models d'atencié a alumnes amb necessitats educatives
especials i/o dificultats greus d'aprenentatge.

3. Fer propostes, ajustades a les necessitats del centre, de la part variable del curriculum i fer- ne
la valoracié.

4. Participar en I'elaboracié dels Plans Individualitzats. (PI) i fer-ne el seguiment.

5. Recollir materials adaptats que puguin ser Utils per a una atencié més individualitzada.



6. Coordinar-se amb altres serveis que donen suport a alumnes amb necessitats especifiques.
Funcionament:
Reunions periodiques a proposta del Coordinador Pedagogic.

2.3.3.3. El Coordinador de Llengua, Interculturalitat i Cohesié Social (LIC)

El coordinador/a LIC sera un professor/a de llengua i literatura catalanes, nomenat pel
director/a a proposta del Coordinador Pedagogic, i que s'encarregara de portar endavant el
projecte linguistic.

Tindra una reduccio horaria de tres hores setmanals si la plantilla de professorat ho permet.
Les seves funcions son:

1. Assessorar I'equip directiu en I'elaboracié del projecte linguistic.

2. Assessorar el claustre en el tractament de les llenglies en l'elaboracié del projecte curricular

del centre, d'acord amb els criteris establerts en el projecte linguistic.

3. Assessorar l'equip directiu en la programacio de les activitats relacionades amb la concrecio
del projecte linguistic, inclos en la programacio general del centre i col-laborar en la seva
realitzacio.

4. Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacio linguistica en funcié de les
peticions i necessitats del professorat del centre.

5. Organitzar un servei de correcci6 i d'assessorament.

6. Aquelles altres que el director del centre li encomani en relacié amb el projecte lingiistic o
que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

2.3.3.4. El Coordinador d'Informatica

El coordinador d'informatica és un professor del claustre que, per delegacié del director, té al seu
carrec la supervisio de l'equip de gestié informatitzada del centre, de l'aula d'informatica, i
I'assessorament als professors per a la utilitzacié de recursos informatics.

Tindra una reducci6 horaria de tres hores lectives setmanals si la plantilla de professorat ho
permet.

Les seves funcions son:

1. Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i l'optimitzacié dels
recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

2. Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i serveis en I'GUs de les
aplicacions informatiques de gestié academica.

3. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del
centre.

4. Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics
en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest
tema.

5. Aquelles altres que el director li encomani en relacié amb els recursos informatics i telematics
que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

2.3.3.5. El Coordinador d'Activitats i Serveis Escolars

Correspon al coordinador d'activitats i serveis escolars la coordinacié general de les activitats
escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre sota la dependéncia del cap
d'estudis.

Sera nomenat pel director a proposta del cap d'estudis i tindra una reducci6 horaria de tres hores
lectives setmanals si la plantilla de professorat ho permet.

Les seves funcions son:

1. Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.

2. Elaborar la programacio anuals de les activitats extraescolars.

3. Donar a coneixer als alumnes la informacioé relativa a les activitats escolars complementaries i
a les activitats extraescolars.



4. Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

5. Coordinar I'organitzacié dels viatges d'estudi, els intercanvis escolars i qualsevol altre tipus de
viatge que es realitzi amb els alumnes.

6. Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les activitats
escolars complementaries i les activitats extraescolars.

7. Elaborar una memaria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que
s'incloura a la memoria anual d'activitats del centre.

8. Aguelles altres que el director li encomani en relacié amb les activitats i serveis escolars del
centre.

2.3.3.6.. El Coordinador de Prevenci6 de Riscos Laborals
Es nomenara un coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals en tots els instituts d’educacio
secundaria. La designacio correspondra a la directora o director del centre, que ho comunicara a
la Delegacio Territorial.
Les funcions assignades son les seglents:
1. Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d’emergencia, en la
implantacid, en la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacio.
2. Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergencia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.
3. Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar la seva adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.
4. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com activitat complementaria a
les revisions oficials.
5. Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periodiques.

2.4. Els Tutors. Funcions

La tutoria i l'orientacié deis alumnes formara part de la funcié docent. Tots els professors que
formen part del claustre poden exercir les funcions de professor tutor, quan correspongui.

Els tutors seran nomenats pel Director. El nomenament s'efectuara per a un curs academic,
malgrat que s'intentara, en la mesura del possible, que un mateix professor tutoritzi als alumnes
durant tot el cicle.

El tutor haura de ser un professor que faci classe a tots els alumnes del grup, com a minim, el
primer trimestre del curs.

El director/a pot deixar sense efectes el nomenament de professor tutor a sol-licitud motivada de
l'interessat o per propia decisid, una vegada escoltat el claustre de professors, i amb audiéncia
de l'interessat.

El director donara compte al Consell Escolar del nomenament o cessament dels professors
tutors.

El Coordinador Pedagogic sera el responsable de coordinar I'exercici de les funcions dels tutors
i programar l'aplicacié del Pla d'Accié Tutorial dels alumnes, d'acord amb el Projecte Educatiu.

Son funcions del professor tutor:

1. Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal dels alumnes.

2. Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’Educacié- aprenentatge i les activitats
d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el procés d’Educacié del seu grup d'alumnes.
3. Responsabilitzar-se de I'avaluacio del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluacio.

4. Vetllar, amb col-laboracié amb el Cap d'Estudis, per I'elaboracié dels documents acreditatius
dels resultats de l'avaluacio i de la comunicacié d'aquests als pares o representants legals dels
alumnes.

5. Dur a terme les tasques d'informacio i d'orientacié académica dels alumnes.



6. Mantenir una relacio suficient i periddica amb els pares dels alumnes per informar-los del seu
procés d'aprenentatge i de la seva assistencia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris
establerts per la direccio del centre.

7. Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacié en les activitats del centre.
8. Controlar l'assisténcia i les faltes de disciplina dels alumnes, i custodiar tota la documentacio
gue generi.

9. Aguelles altres que li encomani el Director o li atribueixi el Departament d’Educacio.

El Pla d'Accié Tutorial (PAT), aprovat pel Consell Escolar estableix que, si la plantilla de
professorat ho permet els tutors disposaran d'una reduccié de dues hores setmanals dins de
I'norari lectiu per a les tasques de tutoria; una per impartir el crédit de tutoria, i I'altra per fer un
seguiment

individual dels alumnes, i d'altres activitats derivades de I'esmentat pla d'accio tutorial.

2.5. Les Tutories Tecniques

L'equip directiu, en funcio de les necessitats del centre i de la disponibilitat del professorat,
concretara en el Pla Anual les tutories tecniques que estimi convenient per al bon funcionament
de I'Institut. Aquestes assumiran competéencies tant referides als alumnes (seguiment i control
d'assistencia, reforg de tutoria, organitzacio del treball de recerca, crédit de sintesi, biblioteca...)
com al manteniment dels serveis i instal-lacions del propi centre.

2.6. El Personal d'Administraci6 i Serveis (PAS). Funcions

2.6.1. El personal d'administracio.

Les seves funcions son:

1. Transcriure i copiar documents: cartes, convocatories, etc.

2. Desenvolupar tasques relacionades amb el treball d'oficina (manuals, mecanografics, calcul
numeric).

3. Atendre i informar el pablic: pre-inscripcions, matricules, titols, presentacié de documents,
etc.

4. Transcriure i enviar la correspondencia del centre: organismes oficials, pares, alumnes,
proveidors, etc.

5. Portar al dia el llibre de registre d'entrades i sortides de correspondéncia.
6. Col-laborar, sota la supervisié del Secretari o0 Cap d'Estudis, en la gestié informatica de les notes.
7. Gestid i control de l'arxiu de llibres d'escolaritat i expedients deis alumnes matriculats al

centre, aixi com deis que son baixa o han finalitzat els estudis.
8. Realitzar tasques burocratiques de pre-incripcions i matriculacions deis alumnes, elaborant

els llistats i traient copies de disquets de la matricula.
9. En general, realitzar qualsevol altra tasca analoga que, per raé del servei, els sigui
encomanada.

2.6.2. El personal de serveis.

Les seves funcions son:

1. Obrir i tancar el centre; tenir cura que al final de la jornada quedin totes les portesi finestres
tancades i els llums apagats.

2. Custodiar les claus de totes les dependeéncies i instal-lacions del centre.

3. Vigilar totes les dependéncies del centre i controlar les persones que hi accedeixin; informar-
les, i orientar-les en cas necessari a les dependencies oportunes.

4. Custodiar el material, mobiliari i instal-lacions del centre.

5. Tenir cura de I's i conservacio de les maquines reproductores, fotocopiadores i altres.

6. Responsabilitzar-se del servei de reprografia, d'acord amb les directrius del Director/a.

7. Atendre els alumnes i els professors en les seves peticions de materials fungibles,
fotocomposicio i farmaciola.



8. Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondéncia que els sigui
encomanats.

9. Efectuar dins les dependéncies el trasllat de material mobiliari i efectes que siguin
necessaris.

10. Controlar les existencies de diferents materials sota la supervisié del secretari.

11. Controlar la quantitat de fotocopies realitzades i agrupar-les per departaments o altres
coordinacions.

12. Fer, icobrar les fotocopies i dossiers als alumnes.

13. Controlar i fer un seguiment de I'estat de les instal-lacions del centre, coordinar-se amb el
servei de manteniment i transmetre la informacié a la junta directiva.

14. Orientar i controlar qualsevol persona que vingui a fer una reparacié al centre.

15. Atendre el teléfon i transmetre les comandes oportunes.

16. En general, realitzar qualsevol altra tasca analoga que, per radé de servei, els sigui
encomanada.

2.7. La col-laboracié amb I'Administracio local.

El Centre valora com a molt positiva la col-laboracié amb els diferents serveis de I'Ajuntament en
totes aquelles activitats que afavoreixin la formacié, orientacié i educacio dels alumnes.

Aix0 es concreta en:

1. Participaci6é d'un representant de I'Ajuntament en les reunions del Consell Escolar, amb ple
dret, segons estableix la normativa vigent.

2. Col-laboraci6 amb els Serveis Socials d'Atencié Primaria de [I'Ajuntament respecte al
seguiment i orientacid6 dels alumnes amb una problematica educativa i socio-ambiental
concreta.

3. Col-laboraci6é amb els serveis de Formacié i Orientacio laboral de I'Ajuntament amb I'objectiu
d'establir programes concrets d'actuaci6 amb els alumnes, referits a orientacié laboral i
professional.

4. Participacio en les diferents jornades i activitats formatives que organitzi I'Ajuntament,
determinant linies concretes d'actuacio i col-laboracio de I'Institut.

El director del Centre o la persona de I'equip directiu en qui delegui aquesta funcioé, sera el
responsable de coordinar les accions educatives conjuntes que es portaran a terme.



3 NORMES DE FUNCIONAMENT

3.1 Horari i garanties del servei

La concrecié de I'horari per cada curs escolar quedara reflectida a la Programacié General Anual
del centre, previa aprovacio pel Consell Escolar del centre de I'horari marc i posterior comunicacio
als Serveis Territorials.

El disseny i la modificaci6 de I'horari, a proposta de I'Equip directiu, escoltat el Claustre, i
I'aprovacié del Consell Escolar estara subjecta a les condicions que estableix la normativa en
matéria de calendari escolar fixada, anualment, pel Departament d’Ensenyament.

3.2 Permanéencia de I'alumnat en el centre.

L'horari de lI'alumnat haura de complir-se amb caracter general, romanent els alumnes dins del
recinte del centre i sota la responsabilitat de la Direcci6.

Només en el cas dels alumnes de postobligatoris (Batxillerat), podran sortir del centre durant I'hora
del pati, sempre que comptin amb autoritzacié dels seus pares o tutors legals, préviament lliurada
als seus tutors. L'autoritzacid sera sol-licitada a principis de cada curs academic per part del tutor a
1r de Batxillerat i servira per al seglent curs, sempre que la familia no indiqui el contrari.

Les garanties del servei es cobriran amb un professor de guardia d’acord amb I'horari establert i
aprovat a principis de curs.

3.3 Aspectes basics de funcionament del centre

El funcionament de centre esta regulat per les normes de caracter general que es deriven de la
LOMCE, LOMLOE i de la LEC, de la normativa de funcionament (Documents d’organitzacio i
funcionament de centre) que anualment publica el Departament d’Ensenyament i aquelles
propies del centre que basades en les anteriors, concreten els aspectes especifics i que es troben
publicades a les Guies de Funcionament de centre del Professorat i de I'Alumnat.

El primer dia de curs I'equip directiu reunira el professorat nou al centre per fer I'acollida i donar
informacio rellevant del centre que restara també penjada al Drive via iEduca de l'institut

No obstant aix0, es fa esment aqui dels aspectes més basics de funcionament del personal
docent.

3.4 Personal docent

Sera d’aplicacié la normativa propia del funcionariat, la LOMCE, la LEC, LOMLOE el Decret
d’autonomia i direccions de centres, les que s’esdevinguin dels Documents d'organitzacié i gestio
del centre de publicacié anual i de les propies que s’esdevinguin d’aquesta normativa interna.



3.4.1. Assistencia | puntualitat

e Es un deure dels professors el compliment estricte de la jornada i I'norari de treball, igual

gue l'assisténcia i puntualitat a les classes i reunions que li pertoquen d'acord amb el seu
carrec.

e Les abséncies dels professors, tant a les classes com a les reunions, hauran de

ser comunicades tan aviat com es pugui i justificades, per escrito IEDUCA a Direccio.

e En cas dabséncia no prevista inicialment (malaltia, forca major), s’ha de comunicar

per whassapp i IEDUCA a primera hora del mati i justificar-la posteriorment, d’acord amb
el procediment anterior.

e El Director comunicara personalment als interessats l'incompliment de la puntualitat i de

I'assistencia a classe i trametra, si s'escau, la corresponent comunicacié a la Inspeccié de
Serveis..

3.4.2. Les guardies de professors

e |'assignacio de les guardies es fara a principi de curs d'acord amb les necessitats del

centre i la disponibilitat del professorat.

e Els professors de guardia, en comengar-la, faran una ronda pel centre per tal de vetllar

per l'ordre als passadissos i comprovar que les classes es desenvolupen amb normalitat.
S'ha de vigilar, a més a més dels passadissos, el pati i els altres espais.

e En la mesura del possible, les guardies s'assignaran i gestionaran a través de la

plataforma IEDUCA, per garantir un millor control i seguiment de les assignacions i
responsabilitats del professorat.

e Cal complimentar el full de guardia fent-hi constar les incidéncies: absencies i retards dels

professors, expulsions d'alumnes i qualsevol canvi que afecti I'norari general del centre.

e En cas dabsencia d'un professor, un dels de guardia anira a mantenir un ambient de

treball a l'aula desatesa, donant als alumnes la feina que el professor absent hagi deixat,
passara llista i en cap cas no deixara que abandonin l'aula.
En el cas que les families no puguin acudir a recollir I'alumne o si la gravetat de I'accident
ho requereix, es contactara amb el 112 perqué valorin la situacié i prenguin les decisions
oportunes.
e En cas d'accident, el professor de guardia sera el responsable d'acompanyar I'alumne al
centre hospitalari corresponent i romandre amb ell fins que no arribi un familiar o
representant legal. Abans de traslladar I'alumne, el professor de guardia haura de contactar
amb les families per informar-les de la situacio i coordinar el seu desplagament.

La sala de professorat no podra quedar mai desatesa.
Si, per ra6 d'abséncia de més d'un professor, la sala de guardia quedés desatesa s'ha de
comunicar a direccio.

e En cas d’examens de batxillerat o sortides escolars, el professor que es quedi lliure de

classes per abséencia d’alumnat haura d’estar a disposicié del centre, fent guardia a la sala
de professors i, si escau, cobrint els grups d'alumnes que es quedin sense professor a
causa de les sortides o dels examens.

Els professors assignats a les guardies d'esbarjo hauran de fer aquestes al pati, vigilant de
mantenir I'ordre en el centre i de respondre a les demandes dels alumnes.



3.4.3 La participaci6 del professorat en activitats complementaries

Les activitats complementaries formen part de la programacié de cadascun dels departaments o
de la coordinacio de nivell corresponent, s’aproven en el si del Consell Escolar i estan alineades
amb el Projecte de Direccio, amb el PEC, amb el PAT, amb la Programacié de Departament i amb
la Programacié Curricular de cadascun dels departaments, per tant, és obligacié del professorat
participar tant en la seva organitzacié com en 'assistencia.

Si un professor responsable d’'una activitat faltés al centre per causes de forca major els dies
corresponents a I'organitzacio final i realitzacié de I'activitat, sera el departament el responsable de
l'activitat, demanant si s’escau suport a la Direccio.

3.4.5 Personal de suport socioeducatiu del centre (educadora)

L’Educadora és el personal destinat a donar suport als alumnes amb necessitats educatives
especials perque puguin participar en les activitats del centre educatiu, aixi com aplicar programes
de treball preparats pel tutor o tutora o especialistes.

3.5 Personal d’administracié i serveis

El personal d’administracié i serveis possibilita I'oferiment dels serveis del centre a la comunitat
educativa i col-labora en el bon funcionament, per la qual cosa en resulta una pega clau.

El personal d’administracié i serveis depéen directament del secretari i participa en el Consell
Escolar a través del seu representant, el qual és escollit per la totalitat de persones que integren el
PAS.

Dintre del personal d’administracio i serveis (PAS) i del personal d’atencié educativa (PAE)
distingim els seguents col-lectius:

- PAS: Personal auxiliar d’administracio i Personal subaltern

- PAE: TIS i educadors.

Respecte a les abséncies, justificacions, avisos, normes disciplinaries, etc. s'aplicara la mateixa
normativa que als professors i professores del centre.

3.6 Altre personal del centre

En aquest apartat es defineixen les relacions de funcionament de la resta de personal que treballa
al centre per compte d’altri.

3.6.1 Personal de neteja

La neteja del centre la fa 'empresa privada concessionaria dedicada a la neteja del centre.

Les funcions del personal de neteja del centre consisteixen en la neteja de totes les dependéencies
del centre. La direccié del centre definira, d’acord amb I'empresa concessionaria, les tasques a
realitzar.



3.6.2 Empreses de manteniment

Pel que fa al manteniment del centre qualsevol alteracid del correcte funcionament de les
instal-lacions, aparells o materials del centre, haura de ser comunicada el secretari per tal que avisi
'empresa adequada a tal efecte. Si no pot ser haura de ser comunicat a consergeria per tal que ho
puguin anotar en el registre de manteniment del centre.

3.7. Dret a no-assisténcia a classe dels alumnes.

Segons consta al Decret 279/2006 de 4 de juliol sobre Drets i deures dels alumnes, Art. 32.2, els
alumnes de 3r i 4rt d'ESO, batxillerat i cicles formatius poden no assistir a classe quan compleixen
els condicionants seguents:

e Que sigui convocada per un sindicat d’estudiants o entitat social legalment reconeguts en
els termes que estableix la normativa de convocatoria de vaga.

e S’ha de reunir el Consell de delegats i formalitzar una acta que es presentara a
Direccid, en la que consti, com a minim, la segient informacio:

a) Impressié de la convocatoria de vaga per part d'un sindicat d’estudiants majoritari o entitat
social legalment reconeguts.

b) Explicacio per escrits del/s motiu/s pel/s qual/s no assistiran a classe c) Signatura, noms i DNI
dels delegats de cada grup tutoria.

Aquest document s’ha de fer arribar a la direccié del centre amb un minim de 72 hores
(tres dies) abans del dia en guestio.

e S’ha de fer una assemblea de cada classe i fer votacié per veure si 'alumnat se suma a la
convocatoria de no assisténcia a classe. D’aquesta reunidé se n’haura de fer una acta que
es presentara a Direcci6 i que servira com a document de demanda de no assistencia.

e Aquest document s’ha de fer arribar a la direccié del centre amb un minim de 48 hores
(dos dies) abans del dia en questio.

e En cas que s’hagin complert els requisits anteriors, Direccio fara un correu informatiu per a
les families de I'alumnat.

e El professorat realitzara control d’assisténcia i el tutor avisara a casa si no s’ha justificat.
Les classes tindran un normal funcionament.

3.8 NORMATIVA

Per al bon funcionament del centre seran d’obligat compliment els aspectes segtients:

e L’assisténcia és obligada en tots els nivells educatius del centre, ja que sén en tots els
casos ensenyaments presencials.
e Al batxillerat, les faltes d’assisténcia tindran una incidéncia directa sobre la qualificacié
de les matéries a les quals s’ha faltat.
e La puntualitat a I'entrada i sortida de centre i a I'arribada i sortida de totes les classes.
e La porta d'entrada s’obrira 7 minuts abans de les 8:00 h i es tancara passats 10
minuts després d’haver-se obert. Si un alumne arriba al centre un cop s’ha tancat la
porta, romandra a I'entrada i se li consignara un FALTA D’ASSISTENCIA a
l'iEduca.. Només en el cas que el retard estigui justificat, 'alumne podra entrar a la



classe corresponent mostrant el justificant al professor. En la segona seu, la porta
s’obrira a les 8:00 h i es tancara a les 8:05 h.

L’acumulacié de retards al centre i/o classe sera sancionat amb Incidéncies: 6
retards a I'ESO .

L'acumulacié de 6 retards al centre i/o a classe, una expulsio de I'aula o una falta
comportara una sancié amb un refor¢ de pati.

L’acumulacié de 4 sancions de pati comportara una sancio de tarda.

Si es produeixen 2 sancions de tarda, aixo implicara I'expulsié temporal de I'alumne
del centre. Les dues ultimes sancions (tardes i expulsions) seran comunicades via
iEduca unicament al tutor de I'alumne, que, després de parlar amb el cap d’estudis,
acordara el tipus de sancié que correspongui.

L'alumnat ha de fer cas a les indicacions de qualsevol professor o personal no
docent del centre.

El professor és el responsable del funcionament global del centre i la maxima
autoritat quan esta en I'exercici de les seves funcions.

El tracte ha de ser respectuds i considerat amb qualsevol company, professor,
membre del personal no docent o convidat especial del centre.

Si un alumne, malgrat que sigui major d’edat no emancipat, marxa del centre de
forma sistematica, caldra comunicar-ho als seus pares.

En cas d'absencia, cal notificar-ho a primera hora del mati via IEduca .

Si un alumne de 3r 0 4t se sent malament o indisposat, només podra sortir del centre
per marxar a casa en el cas que, després d’una trucada telefonica, els pares o tutors
legals manifestin que no poden venir a recollir-lo. Abans de permetre que l'alumne
surti sol, els pares hauran d’enviar un correu electronic a la tutora del centre indicant
gue donen la seva autoritzacié. Després de comprovar aquest correu, es permetra la
sortida de lI'alumne.

A 4t de 'ESO i al Batxillerat, si es produeix una falta d’assisténcia injustificada a les
hores anteriors a la realitzacio d’una prova escrita, el professor de la matéria podra
decidir que I'alumnat no la realitzi o no li sigui corregida.

De la mateixa forma, si es produeix una falta d’assisténcia que implica la no
realitzacié d’'una prova escrita o de qualsevol altra activitat puntuable, sera obligatori
presentar una justificacié médica o de I'entitat a la qual s’ha acudit, per tal de poder-
la realitzar o entregar amb posterioritat.

La circulacio pels passadissos ha de ser la minima i necessaria. Per tant, al final de
la classe I'alumnat no sortira de I'aula si la segtient classe es fa en la mateixa aula.
Si s’ha de canviar d'aula es fara amb celeritat, sense entretenir-se ni fer soroll.

Esta prohibit menjar als passadissos, les aules, laboratoris, tallers i aules
especifiques. El lloc previst per a aix0 és el pati o la Sala de Professors (en el cas
de professors). Aixi mateix, les consumicions s’han de prendre al pati.

Per a Us estrictament personal, es pot portar una ampolla d’aigua per tal de beure
entre classes i a I'hora d’esbarjo.

Esta prohibit omplir ampolles d’aigua entre hores .

Els lavabos de la planta baixa restaran tancats durant tot el dia. A la segona seu
(alumnes de 1r d’ESO), no estaran tancats.

Entre classes no es pot anar al lavabo, a excepci6 de I'alumnat de batxillerat. Esta
prohibit la manipulacid, el consum i/o tinenga de qualsevol substancia legal
(alcohol, tabac) o il-legal en tot el recinte del centre, inclos el porxo d’entrada.

Esta prohibit I'is inadequat, és a dir, sense la indicacio expressa del professorat,
d'aparells multimédia (teléfon mobil, rellotges intel-ligents, ordinador portatil,
MP4, consoles, etc). El centre no es fa responsable de les pertinences de I'alumnat.

En cas de necessitar qualsevol comunicacié urgent amb I'exterior, es podra fer amb la

mediacio del professorat de guardia o la direccié del centre.

L’alumnat ha de venir a I'institut amb la roba i el calgat adequats per a I'activitat que es
desenvolupi aquell dia. Si es considera que s’'incompleix aquesta norma s'avisara a la
familia.

Cal tenir cura de la higiene personal per respecte a un mateix i als altres.

S’ha de mantenir 'ordre i la neteja a l'aula i també a I'entorn escolar: patis, lavabos,
porta d’accés al centre, etc.

S’ha de respectar el mobiliari i el material del centre.



e S’ha de respectar el lloc de treball assignat pel tutor o professor i respectar I'ambient de
treball a l'aula.

¢ L’alumnat ha de comunicar als tutors i direccio del centre, qualsevol situacié d’agressio
fisica, psiquica o verbal que es produeixi, aixi com qualsevol situacié de preocupacio
gue es doni per tal d’actuar i posar en marxa els mecanismes reconeguts al Projecte de
Convivencia del centre.

e L’alumnat han de ser responsables i lliurar els documents i resguards corresponents que
hagin rebut per part dels tutors, professorat i/o direccio del centre.

e Les aules han de quedar sempre tancades quan I'alumnat les abandona. Sempre que es
detecti una aula oberta i sense alumnat, és obligat tancar-la immediatament.

e L’organitzacio del centre vetllara perqué no es produeixin robatoris dins l'institut, pero la
responsabilitat Gltima de qualsevol objecte personal correspon al mateix propietari que,
per tal de salvaguardar-lo, pot fer Us dels armariets.

e En el cas d’absencia d'un professor, I'alumnat romandra a 'aula sigui quina sigui I'hora
en gqué es produeixi aquesta abséncia. En el cas de I'alumnat de postobligatoria, restara
a l'aula esperant les indicacions del professorat de guardia. Si es pot produir una
modificacio horaria ha de ser direccio que 'autoritzi i comuniqui a I'alumnat i/o families.

S'entendra com a faltes d'assisténcia justificades les seglents:

e Lajustificacié de les faltes d'assisténcia es fara amb el model corresponent a iEDUCA

e Les justificades amb certificat medic.

e Les justificades pels progenitors.

e Les justificades per motius laborals en el cas d'alumnes majors d'edat, presentant un
justificant de I'empresa.

e Per motius d'activitats del mateix centre (complementaries, conferéncies...) a justificar
pel professor encarregat de l'activitat.

e Qualsevol altre tipus de falta assenyalada en la legislacio vigent.

3.8.1 El funcionament de la classe

El clima de treball minim i indispensable és el que manté un silenci respectués amb els
companys de la mateixa aula i els de les aules properes. Per silenci s’entén tant
'abséncia de xivarri i de sorolls innecessaris com 'absencia de jocs, empentes, llancament
d'objectes i altres molésties que puguin ocasionar-se entre companys o durant el
desenvolupament de la classe.
No esta permes sortir al lavabo entre classes, excepte en circumstancies especials i amb
l'autoritzacio expressa del professor. En aquests casos, I'alumne haura de portar una targeta
autoritzada pel professorat i registrar la seva sortida, indicant I'hora i el motiu, per garantir un
control adequat.
Cal mantenir el lloc de treball assignat pel tutor o professorat a l'aula.
Qualsevol distorsié d’aquestes minimes condicions ha de ser amonestada pel professor
per tal de recuperar les condicions normals de treball. Quan aquest ho consideri
necessari sancionara els alumnes que correspongui per tal de marcar clarament els limits i
condicions de la classe.
La classe comenca quan el professor, havent tocat el timbre, entra a l'aulaifala
corresponent indicaci6. En aquest moment lalumnat ha de tenir el material
corresponent de l'assignatura sobre la taula i en disposici6 de comencar a treballar.
Qualsevol activitat, incident o circumstancia que retardi el comencament de la classe pot
ser sancionat, i davant la reincidéncia és obligatori fer-ho.
La classe no acaba fins que el professor ho diu.
El professor passara llista amb el programari iEduca, per tal d’anotar les abséncies i
consignar els retards que es produeixin. Respecte d'aix0, cal recordar que s’envia un



missatge a les families comunicant les incidencies.

Cal precisar que una vegada el professor ha arribat a I'aula i ha tancat la porta, I'alumnat ha
d’entrar-hi, pero s'anotara convenientment el retard i se sancionara amb una amonestacio o
expulsio dels protagonistes, segons es cregui convenient, tenint en compte la seva gravetat
o reiteracio.

Seguidament, s'iniciaran les activitats previstes per la sessio de la classe que s’estigui
impartint.

L’alumnat no pot sortir de l'aula en cap moment durant la classe. Només el professor pot
autoritzar expressament un sol i Unic alumne a fer-ho si aquest mostra alguna necessitat
personal molt urgent o és necessari fer un encarrec pel professor. Respecte a les
“necessitats urgents” és el professor qui decideix de manera discrecional, en ultim terme,
donar crédit o no a les peticions de I'alumne segons la confianga que li mereix.

Entre classes I'alumnat no pot sortir del centre. En el cas dels majors d’edat, si demanen
gue se'ls obri la porta corren elrisc de no poder tornar a entrar fins que des de
consergeria s’obri la porta. En tots els casos correspondra al professor impedir I'entrada a
l'aula i considerar-la com a falta que s’acumulara al percentatge de faltes que poden
impedir el dret a I'avaluacié ordinaria.

A cada aula hi haura un calendari per anotar tots els controls, lliuraments de treballs i
dossiers, sortides, etc. Aixd permet a cada professor preveure les acumulacions de feina,
d’examens, etc. i adaptar les necessitats de la seva assignatura als requeriments de les
altres. El manteniment d’aquest calendari és a carrec dels delegats del curs/grup
corresponent.

Es obligatori portar cada dia els materials de treball i els llibres, aixi com els deures i les
activitats fetes, complir en les dates indicades el lliurament de treballs i aplicar els criteris
acordats d'elaboraci6 i presentacio de treballs i dossiers.

La cura i el manteniment de I'aula és responsabilitat del grup d’alumnes i del professor que
'ocupa en cada moment.

3.8.2 Funcionament canvis de classe

Un cop acabada la classe:

Si I'alumnat no ha de canviar d’espai, hauran de restar a l'interior de l'aula.
Si 'alumnat ha de canviar d’aula, el professor esperara que acabin de recollir el material i
tancara l'aula quan I'’hagi evacuat I'tltim alumne, havent tancat el cand, els llums i la porta.

3.8.3 Funcionament L’'esbarjo

L’esbarjo es fa ales 10 hores i a les 12 hores, i té una durada de 20 minuts. Quan I'alumnat
surti l'aula, aquesta ha de quedar en condicions adequades amb, llums, aparells
electronics tancats i la porta tancada amb clau.

L'alumnat ha d’anar al pati segons I'horari especific.

L'alumnat dels ensenyaments postobligatoris pot sortir fora si es compleixen els
requisits establerts en aquesta normativa.

No es permet que l'alumnat estigui al vestibul o pels passadissos; només en
circumstancies excepcionals, que decidira la direccio, I'alumnat podran romandre al
vestibul o en alguna aula.

Si a I'hora de 'esbarjo plou, I'alumnat pot estar als passadissos de la planta baixa. -

Poden anar, sota la supervisio del professorat de guardia, al bany.



3.8.4 Normes d’Us dels espais

L'alumnat, professorat, PAS i qualsevol altre treballador o usuari del centre, han de tractar amb
cura i respecte els espais, els materials i les instal-lacions, tot col-laborant en el manteniment de
l'institut amb actitud estalviadora, recicladora i de respecte per I'entorn. S’ha d’aconseguir complir
'objectiu de contenir la despesa de manteniment que resulta molt elevada, per aix0 caldra
promoure una actitud responsable i compromesa de tota la comunitat educativa.

Per aixo se seguiran les seglients nhormes:

Després de I'Gltima hora de classe, les aules restaran tan netes com sigui possible i
ordenades: finestres i persianes tancades, porta tancada amb clau i taules i cadires
ordenades, i s'assegurara que els aparells electronics estan tots apagats. El professorat
gue faci la darrera hora de classe en aquesta aula, ja sigui perquée l'alumnat surt al pati,
canvien d’'aula o abandonen linstitut, sera el responsable de I'acompliment d’aquestes
normes.

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera
responsabilitat de l'autor i es considerara com a falta contraria a les normes de
convivencia.

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacio. S’entén que aquestes mesures sén extensives a qualsevol area coberta 0 no
coberta delimitada per les tanques de linstitut. Tothom és responsable del material i les
instal-lacions de I'edifici. Ningl no té per qué tolerar cap mena de destrossa, mal Us o
deteriorament del material i de les instal-lacions comunes.

L'alumnat que intencionadament o per actituds contraries a la convivéncia causi algun
deteriorament haura de fer-se carrec de les despeses que es generin pel mal Us o, en el
cas que sigui possible, col-laborar personalment en la reparacié del desperfecte; si no
apareix el responsable, se'n fara carrec el grup. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en
les mateixes condicions quan lalumnat sigui fora del centre en activitats
complementaries.

Cada grup és directament responsable de tot alld que hi ha a la seva aula i els delegats del
curs hauran de mantenir informat el tutor dels desperfectes que s’hi ocasionin. El tutor
s'encarregara de comunicar a la secretaria els possibles desperfectes per tal que siguin
reparats.

Quan els desperfectes ocasionats a I'aula 0 a qualsevol altre espai del centre responguin a
un comportament individual o col-lectiu inadequat o negligent (intencionat o no), s’haura de
respondre dels danys abonant-ne I'import independentment d’altres mesures disciplinaries
gue calgui prendre. Si es dona el cas que una aula ha estat ocupada per grups diversos,
els costos es repartiran entre tots ells. El tutor del grup titular de l'aula vetllara perquée
I'espai estigui en perfecte estat per impartir la docencia.

Per raons d’higiene, i de respecte a les persones i al material del centre, no s'utilitzaran les
taules com a cadires ni els respatllers dels bancs com a seients, no es recolzaran els peus
a les parets ni s’escopira enlloc, ni mai s’enganxaran xiclets enlloc.

No es pot jugar i llencar guixos, esborradors ni cap altre objecte, i cal fer servir amb cura
portes, panys, persianes, armaris i casellers.

Per cap rad es guixaran ni es foradaran taules, cadires, portes ni parets.

Les aixetes dels lavabos es tanquen soles, no cal estirar els polsadors.

Cal fer un Us raonable del paper higiénic, tot evitant fer-ne una despesa exagerada i els
possibles embussos al clavegueram.

Als inodors, no s’hi ha de llengar bosses, compreses, embolcalls d’entrepans ni cap
objecte que pugui embussar-los o malmetre el medi ambient. Per a aixo ja hi ha papereres



0 contenidors especials.

3.8.4.1 Funcionament de les aules d’informatica

Per tal de mantenir neta, ordenada i agradable 'aula d’informatica, i en perfecte estat els equips
informatics, cal que tothom (alumnat i professorat) tingui en compte les segients indicacions:

Normativa del professorat

En el moment de complimentar la desiderata personal, el cap de departament fara constar
la demanda d’Us de recurs informatic de cada assignatura,

L’assignacié de les aules respondra, en primer lloc, al curriculum oficial i després a les
demandes degudament justificades. Aquest horari constara als fulls de demanda
d’utilitzacio.

El professorat no pot deixar mai, per cap motiu, I'alumnat sol a les aules d'informatica,
encara que considerés que soén prou grans i responsables.

Es fara constar al full d’Us personal quin alumne utilitza cadascun dels ordinadors; per aixo
€s necessari que sempre seguin en el mateix lloc de treball excepte en el cas que
I'ordinador no funcioni, per la qual cosa informara el professor i li consultara quina placa pot
ocupar.

No es pot deixar que I'alumnat faci servir I'ordinador destinat al professor de la classe.

S’ha de tenir cura que I'alumnat no canvii els components d’'un ordinador cap un altre, ni

intentar arreglar un ordinador que no funciona, connectant o desconnectant periférics.

En acabar la classe i abans que surti 'alumnat, el professorat revisara l'aula per
comprovar que tot esta en ordre (que hi siguin tots els ratolins, que els teclats tinguin totes
les tecles, que els ordinadors estiguin apagats) i tancara els llums i la porta de l'aula. En
cas de descobrir algun problema haura de reclamar a l'alumnat implicat explicacions i
comunicar-ho convenientment a la direccié perque es prenguin les mesures adients.

Si hi ha alguna incidéncia, cal registrar-la al full d'incidéncies que hi ha a IEDUCA

Es recomana no deixar els treballs fets al disc dur o a I'escriptori (s’esborren de forma

regular) i en facin Us de la seva carpeta personal (Els Meus Documents) o dels propis recursos
portatils de memoria (disquets personals, USB, flash...), o les unitats en xarxa (Drive) per a
desar els seus arxius.

Cal fer complir estrictament les normes establertes per a I'alumnat i sancionar de forma clara i
exemplar qualsevol incompliment d’aquestes normes o qualsevol de les genériques de l'institut
(beure o menjar a l'aula, llengar objectes, maltractament de material...).

Normativa de I'alumnat

Els papers i les deixalles cal llencar-los a les papereres que hi ha repartides per l'aula.

No hi pot haver cap paper o deixalla a terra o sobre les taules.

No es poden guixar les taules ni les cadires.

S’ha de tractar amb cura els equips informatics. No es poden manipular de cap manera, s’ha
de vigilar que els ratolins i/o els teclats no caiguin a terra.

Quan s’acaba la classe 0 bé quan es plegui de treballar amb els ordinadors (abans de

sortir) cal:

° Desconnectar tot I'equip informatic (ordinador i pantalla).

. Posar el ratoli al seu lloc, al costat del teclat.



° Posar la cadira de manera que el respatller toqui la taula.

° Si s’ha mogut cap cadira de lloc, cal tornar-la al seu lloc inicial.

3.8.4.2 Funcionament de la biblioteca

e Es criteri essencial de la direccio del centre, promoure I'Gs de la biblioteca com a espai d’estudi
i d’'aprenentatge; €s per aix0 que l'organitzacio del centre assegurara I'obertura de la biblioteca
a I'nora del pati del mati el dia assignat

e Durant el pati del mati i durant la resta d’hores només es podra fer Us de la biblioteca seguint
I'horari especific marcat cada curs.

e En casos concrets i assegurant la responsabilitat de I'alumnat es podra mantenir la
biblioteca oberta amb la supervisié de consergeria i sota la responsabilitat de la direccio.

e Les normes de funcionament seran les propies del centre per a les aules especifiques i per a
I'iis dels ordinadors que estan a disposicio dels usuaris, i tant el bibliotecari com el professor de
guardia aplicara la normativa corresponent.

e Es respectaran les normes de comportament que han de caracteritzar qualsevol hora de
classe: silenci, respecte als altres, no jugar ni donar empentes o moure’s sobtadament o
violenta, no menjar.

e Qualsevol llibre que s’agafi per a consulta o simple lectura ha de ser retornat
exactament al mateix lloc i en les mateixes condicions. Qualsevol desperfecte en els llibres o
altre material de la biblioteca haura de ser restituit.

3.7.4.3 Funcionament del servei de reprografia

e Elresponsable de fotocomposicié sera el personal de serveis que el Director designi.
Només aquestes persones estaran autoritzades per utilitzar la fotocopiadora o d'altres
eines de reprografia i/lo composicio.

e Quan un professor necessiti un material, ho haura de comunicar, com a minim, amb un dia
d'antelacié a la persona responsable, indicant el nombre de copies i el departament a qui
s'ha de carregar. Quan es faci un enviament d'arxius des de I'ordinador per a la impressio
de fotocopies, l'arxiu ha de portar el nom del docent. Aixd permetra al personal encarregat
identificar facilment a qui pertanyen les fotocopies. Es portara una estadistica del material
utilitzat, per departaments i professors. No es podran exigir encarrecs en el mateix moment.

e FEls alumnes podran utilitzar el servei de fotocomposicié comunicant a les persones
responsables la demanda i previ pagament de I'import corresponent.

e El personal de serveis sera també el responsable de la venda de dossiers als alumnes.

3.8.4 Funcionament de les aules especifiques
En aquests moments son aules especifiques:
- El Taller de Tecnologia.
- L'Aules d’ldiomes (temporalment aula classe).
- L’Aula de Musica (temporalment aula classe).
- L’Aules de Dibuix (temporalment aula classe).

- Els Laboratoris de Ciéncies Naturals i Fisica i Quimica.



- L'Aules d’'Informatica.

Aquestes aules especifiques seran d’Us restringit per al professorat del departament titular i sera el
cap de departament qui confeccioni la normativa propia. Aquesta normativa estara d’acord amb la
normativa general de l'institut, a més d’aquells aspectes propis de cada espai i es lliurara cada
curs al cap d’estudis corresponent, que I'afegira a la guia del professorat i a la de guardies.

En cas que el professor estigui absent i hagi de ser substituit per un professor de guardia, aquest
segon no accedira amb els alumnes a l'aula tret que sigui del mateix departament i es pugui
preveure que podra ser-hi tota I'estona amb els alumnes (que no hagi de sortir en cap moment).

A tots els espais hi haura I'horari dels grups que els utilitzen i el professor responsable de cada
grup.

Si 'alumnat fa mal Us de les instal-lacions 0 material d’aquest tipus d’aules no hi podra accedir
durant un periode de temps marcat pel professor responsable. A més, sera sancionat com a falta
molt greu en cas de ser considerada una actuacié intencionada o manifestament negligent.

Fucionament aula Tutoria families

L’Aula de Tutoria és un espai destinat a fomentar la comunicacié i 'acompanyament educatiu
entre els tutors del centre i les families. Esta ubicada al passadis que condueix als despatxos de
Direcci6, oferint un lloc comode i privat per tractar temes relacionats amb I'alumnat.

1. Reservade I’Aula
El tutor o tutora del grup sera qui gestioni la reserva de I'Aula de Tutoria mitjancant el

programa de gestio IEDUCA , un cop acordada la cita amb la familia.
2. Coordinacio Previa :

71 Abans de fer la reserva, el tutor contactara amb la familia per coordinar la data i I'hora que
millor s’adaptin a ambdues parts.

3. Horaris Disponibles :

] L'Gs de l'aula estara subjecte a la disponibilitat reflectida al sistema de gestié IEDUCA. Es
important que les reunions respectin el temps assignat per no interferir amb altres cites
programades.

4. Modificacions o Cancel-lacions :

- En cas que una reunié no es pugui dur a terme, el tutor haura de gestionar els canvis a
IEDUCA i notificar la familia amb antelacio.



3.8.5 Actuacions en cas d’absentisme

L'assisténcia al centre és obligada i tant el centre com les families han d'assegurar
I'assisténcia diaria i puntual de I'alumnat al centre.

El centre disposa d’'una plataforma de comunicacié d’'un sistema informatic (iEduca) que permet
fer el control sistematic per dia i hora tant de la presencia al centre de I'alumnat com de les
possibles incidéncies que es produeixin.

En el cas de l'alumnat densenyaments obligatoris, el professorat introdueix les faltes
d’assisténcia a primera hora del mati, per tal que les families de 'alumnat que han faltat a classe
en tinguin coneixement, excepte els casos en qué aquestes hagin comunicat I'absencia de
Ialumne.

Els tutors justificaran setmanalment les faltes del seu grup al programa de l'iEduca perqué
la

Comissié de convivéncia pugui actuar en funci6 de les faltes de
'alumnat.

Si un alumne falta sense causa justificada (visita médica, malaltia, altres degudament justificades
pels seus responsables) correspondra al tutor fer-ne el seguiment amb ell i amb la familia. Seran
casos amb absentisme del 5% o superior.

Si la falta continua produint-se, sera bé a proposta del tutor o bé pel seguiment mensual que de
les faltes fa el departament d’Orientacio, que l'alumne passara al Programa de Prevencio
d’Absentisme, prévia comunicacio al tutor i a la familia. Seran casos amb absentisme del 10% o
superior.

Si el cas es resol I'alumne deixara el Programa; en cas contrari, se’n fara derivacié als Serveis
Socials en el si de la Comissié Social i es posara en marxa el Protocol d’Absentisme. Seran casos
amb absentisme superior al 15% o superior.

En casos en que les faltes es produeixin amb consentiment i/o decisid de la familia s’iniciara el
treball immediat amb la familia per part de la direcci6 del centre, comunicant el cas i derivant-lo als
Serveis Socials.

3.6 Protocol Acollida alumnat Absentista

L’alumnat que han fet un absentisme del 100% i decideix tornat al centre, se li aplicara el protocol
per a tal efecte. Es un protocol elaborat pel departament d’orientacié del centre i que esta dintre
dels protocols estratégics. Aquest document pretén recollir diferents actuacions amb caracter
preventiu per donar resposta a les diferents causes que precipiten en que tant familia com
'alumnat esdevinguin la condicié d’absentisme.

3.7 Normativa sobre activitats complementaries

S’entén per activitats complementaries totes aquelles que s’organitzen pels departaments o per les
coordinacions del centre i que afecten el desenvolupament de I'horari marc i de les activitats
normals, siguin dins o fora del centre.



3.7.1 Programacio, aprovacio i autoritzacio

Les activitats complementaries sén proposades per la Coordinaci6 pedagogica i pels
departaments a la direccié i posteriorment han de ser aprovades en el Consell Escolar a
comencament de curs. Les propostes d'activitats posteriors s’aprovaran igualment en reunié de
Consell Escolar amb prou suficient antelacié. En casos de propostes que no s’hi hagin previst, en
podra fer I'aprovacio inicial la Comissio Permanent i posteriorment caldra comunicar-la al seguent
Consell Escolar.

71 Totes les activitats complementaries han d’estar registrades a IEDUCA.

[ Totes les activitats complementaries son d’assisténcia obligatoria, ja que formen part
del curriculum o del PAT i, per tant, caldra que en cas d'abséncia la familia o tutors
legals la justifiquin com si es tractés d’una activitat lectiva.

71 La Comissié de convivéncia podra vetar a algun alumne la participacié en qualsevol
activitat quan consideri que el seu comportament pot incidir negativament en el seu
desenvolupament normal. Per aix0 el professorat responsable sol-licita a la direccié
del centre la conformitat en I'assisténcia de tot I'alumnat.

[l El professor responsable vetllara per l'assistencia de tot I'alumnat, especialment
d’aquells que presentin dificultats economiques per assistir-hi, i si es dona el cas, ho
comunicara a la direccid, qui prendra les decisions corresponents. Si un/a alumne/a
per algun motiu justificat no pot participar d'una activitat, ha d'assistir al centre per
continuar amb I'activitat lectiva regular.

71 La ratio alumnat-professorat per a les activitats complementaries sera d’'un professor
per cada 20 alumnes, excloent el professorat acompanyant especific d’alumnat amb
necessitats educatives especials. No obstant aix0, es garantira que sempre hi hagi un
minim de dos professors acompanyants en totes les activitats, encara que no es
compleixi la ratio establerta. Aguesta mesura pretén assegurar una correcta
supervisio i atencid de I'alumnat durant el desenvolupament de les activitats.

3.7.2 Organitzacio, responsabilitats i acompanyament

[1 Totes les activitats, siguin dins o fora del centre, tindran sempre un professor responsable
gue sera I'encarregat de I'organitzacié de I'activitat.

[J Els professors acompanyants en les activitats complementaries, han de vetllar pel
desenvolupament, control i vigilancia de les activitats programades aixi com de l'adequat
comportament de l'alumnat durant el seu transport; ha de fer complir les normes de
convivéncia establertes en el present document i cal que s’estableixi una coordinacié previa
a la sortida entre el professorat assistent per unificar criteris i procediments.

[l Si la sortida o activitat només afecta a una part del grup classe, la resta d’alumnat ha
d’assistir amb normalitat al centre; en alguns casos, i en funcié del nombre d’alumnes del
grup que romanguin al centre, es podran fer reagrupaments per tal d'optimitzar els
recursos de professorat.

71 L’alumnat menor d’edat sortira des del centre i tornara al centre en finalitzar I'activitat. En el
cas que lactivitat finalitzi a les 14:30 o més tard i les families poden autoritzar
expressament els seus fills o filles a tornar directament a casa, cosa que quedara indicada i
autoritzada juntament amb l'autoritzacié de la sortida.



3.7.3 Jornades festives i celebracions

Les celebracions del centre sén organitzades per comissions especifiques. Les jornades que de
manera tradicional es fan al centre son:

Jornada de final de trimestre coincidint amb [l'ultim dia de classe del mes de
desembre, organitzada per la coordinacié pedagogica amb col-laboracié del departament
d’Expressio

Sant Jordi, organitzada per la coordinaci6 pedagogica amb la col-laboracio dels
departaments de Llengues i Expressio

Festa de comiat dels grups que finalitzen i entrega de premis als millors expedients.

Per a aguestes activitats se seguiran els mateixos criteris expressats en els paragrafs anteriors. Si
un grup decideix, juntament amb el tutor o professor, fer una celebracié especial a l'aula, el
professor o tutor en sera el responsable, I'alumnat no es podra quedar sols a l'aula, no es podra
molestar d’'altres classes amb soroll, musica, crits... i en acabar la classe restara neta i en ordre.

3.8 Normativa sobre modificacions horaries en jornades festives i celebracions

1.

Principi general

Les jornades festives i les celebracions escolars poden implicar modificacions en I'horari del
professorat, sempre que es respecti la seva jornada laboral i les condicions establertes en el
conveni vigent.

Inclusié en les hores setmanals de tutoria

Les activitats programades durant aquestes jornades, com que no estan fixades en I'horari
habitual del professorat i no tenir un caracter periodic, es consideren emmarcades dins les 6
hores setmanals dedicades a activitats de tutoria i altres tasques educatives no lectives.

Aix0 inclou activitats com I'organitzacio d’actes, tallers, coordinacié amb l'alumnat i altres
tasques vinculades a la celebracié.

o Flexibilitat horaria

Les modificacions d’horari en aquestes jornades es planificaran de manera que garanteixin la
participacié activa del professorat sense excedir les hores setmanals de dedicacié laboral.
L’adaptacio horaria es comunicara amb antelacio suficient per facilitar la planificacio personal
del professorat.

Responsabilitats del centre

e Ladirecci6 del centre sera I'encarregada d’organitzar aquestes activitats i
de garantir que les modificacions horaries es facin de manera justa i
equitativa per a tot el personal docent.

e Qualsevol dubte o incidéncia relacionada amb la jornada laboral en
aquestes activitats sera tractada en coordinacié amb el cap d’estudis i el
representant del professorat, si s’escau.



3.9 Sortides amb/sense pernoctacié

Les sortides que s’organitzen sempre tenen un caracter cultural i estan lligades o bé a algun
aspecte competencial del curriculum o bé corresponen a la finalitzacié d’'una etapa educativa.

S'estableix el nombre de sortides per nivell:
1r ESO i Batxillerat: 2 sortides per trimestre i nivell.
2n, 3r i 4t ESO: 1 sortida per trimestre i nivell.

Per a totes les activitats, les families o tutors legals son els responsables del comportament
incorrecte dels seus fills i dels efectes que se’n puguin derivar. Per tant, si es dona el cas, n’hauran
d’assumir les consequéncies.

A tal efecte aquesta condici6 ha d'estar expressament recollida en el document d’autoritzacio
d’activitat complementaria o extraescolar per tal que sigui convenientment coneguda i se'n
confirmi explicitament.

Aixi, les families han de signar un document segons el qual, si el seu fill no t&¢ un comportament
correcte en una sortida realitzada fora del centre (especialment en sortides de gran
desplacament), podra ser enviat de retorn cap a casa en el mitja de transport adient (taxi, tren o
avio) i es fara carrec de les despeses originades les families de I'alumne/a afectat. També han de
signar que en el cas d'una sortida d’'un dia, si un alumne no té un comportament correcte,
tindra posteriorment la corresponent sancid. Aquest document estara a disposicio del professorat a
Direccié, Cap d’Estudis o amb els coordinadors del centre.

Qualsevol alumne/a que no presenti tots els documents necessaris signats per les families o tutors
legals (pagaments, autoritzacions i altres documents especifics) en el termini fixat sera exclos de la
sortida.

3.10. Actuacions en cas d’accidents i emergéncies. Prevencidé de riscos
laborals

La normativa que regula I'actuacio en possibles casos d’accident de I'alumnat i professorat esta
regulada per una norma de rang superior que queda reflectida al Pla d’Emergéncia del centre:

1. El professor que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar, extraescolar o complementaria
en la qual tingui lloc un accident, haura d'atendre la situacio produida amb els mitjans de qué pugui
disposar, actuant en tot moment amb la diligéncia pertinent. Aixo suposa:

a. Comunicacié, tan aviat com es pugui, del fet a Direcci6 i a la familia per prendre les mesures
necessaries.

b. Avis als serveis sanitaris amb la maxima urgencia.

¢. Quan un alumne es trobi indisposat, el professor ho comunicara al de guardia perqué aquest es
posi en contacte amb la familia. S'evitara donar medicaments als 'alumnes sense l'autoritzacié de
les families.

2. En els casos d'importancia significativa, el director del centre donara, al més aviat possible,



coneixement dels fets al Delegat Territorial, a fi que I'dGrgan competent pugui prendre les mesures
adients de proteccio de I'alumne accidentat, si escau, i assabenti els pares o tutors d'aquest, o les

persones perjudicades (tercers), sobre els fets ocorreguts i el procediment establert per reclamar
en via administrativa.

3. D'acord amb la normativa vigent, el procediment per dur a terme les actuacions previstes a
l'apartat anterior és el seguent:

a. Presentacid, per part de l'interessat o els pares o tutors legals de l'alumne, d'un escrit de
reclamacio adrecat al Conseller d’Educacioé davant el Delegat Territorial. En aquest escrit, cal que
els particulars hi adjuntin qualsevol document acreditatiu del seu dret i un detall sobre I'estimacio
del perjudici ocasionat. En el cas concret daccidents soferts per alumnes, els interessats
presentaran una fotocopia del llibre de familia o del document judicial de representacié legal del
menor, certificat medic de lesions, justificacio i avaluacié de les despeses originades, o que es
puguin originar, en ocasi6 de l'accident, i d'altra documentacié que consideri pertinent.

b. El director del centre formalitzara el comunicat de la possible lesi6 en els béns o drets dels
particulars i, sempre que hi concorrin les circumstancies que puguin donar lloc a responsabilitat
civil de I'Administracid, ho traslladara a la corredoria d'assegurances al més aviat possible.

c. El director del centre, amb Il'assisténcia pertinent, haura d'elaborar un informe detallat dels fets i
de les circumstancies que van envoltar I'accident. Per a I'elaboracié d'aquest informe, el director ha
de tenir en compte la versio dels fets donada, i ratificada posteriorment per escrit, pel professor o
la persona al servei de I'Administracié que tenien encarregada la direccido de la vigilancia o
custodia de l'alumne en el moment de produir-se l'accident, i les informacions verbals o
documentals de qué pugui disposar. L'informe esmentat s'ha de trametre immediatament al
Delegat Territorial.

d. En el termini de cinc dies, a partir de la recepcié de la reclamacio, el Delegat Territorial haura de
traslladar la reclamacio i els documents presentats pel presumpte perjudicat, afegint-hi tots els
antecedents del fet i el seu informe en aquest respecte, a la Secretaria General del Departament
d’Educacio, a la corredoria d'asseguranca escolar i, si s'escau, donant compte a la junta de
personal de l'inici de I'expedient de reclamacio.

e. La tramitacié de I'expedient haura de tenir un seguiment puntual de I'0rgan corresponent de
I'Administracio, que resoldra en el termini més breu possible, i es notificara la resolucié de
I'expedient al reclamant i a la junta de personal i, si escau, es tramitara I'abonament de la
indemnitzacié corresponent.

3.11 Tractament de les queixes, reclamacions i suggeriments

.Les queixes de l'alumnat i/o families sobre el professorat seguiran el procediment de parlar
inicialment amb el tutor i si cal parlar amb el professor. Sempre amb comunicacio a la direccio del
centre per si fos necessari donar suport a qualsevol dels membres implicats. Es poden entrar les
gueixes per registre a secretaria per a poder donar una resposta seguint el mateix canal.

Si les queixes refereixen al PAS sera la secretaria qui s'atendra i, si fos necessari, demanara la
intervencio del director del centre.

En el cas de reclamacions de notes se seguira la normativa corresponent que figura al Decret
d’avaluacio de cadascun dels nivells educatius.Els suggeriments caldra escoltar-los i donar-hi
resposta justificativa d’acceptacio o d'impossibilitat d’aplicacio.



3.12 La paginaweb i la intranet del centre

El centre disposara d’'un pagina web amb una intranet, que tindra la funcié de donar a conéixer
les activitats del centre i que servira també per comunicar informacions de tipus general per a tota
la comunitat educativa.

Els departaments han d'utilitzar els seus espais per donar informacié del curriculum, criteris
d’avaluacio i altres informacions necessaries per a I'alumnat.

Quan el professorat faci una activitat destacada amb I'alumnat haura de passar la informacié amb
imatges i amb la informacié escrita (també pot ser I'alumnat qui faci la descripcié de I'activitat) a la
Coordinadora TAC perqué se’ns doni publicitat.

En el cas d'activitats organitzades des de la propia direccid, coordinadors i/o departaments, seran
els organitzadors de [lactivitat els responsables de traspassar aquesta informacié a la
Coordinadora TAC.

4 LA CONVIVENCIA AL CENTRE

4.1 Principis generals

L'institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones i, com a qualsevol lloc, es produeixen
conflictes i aquests s'han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i

l'assumpcié per tothom que hi ha diferents colslectius amb funcions, drets i deures ben
determinats (no pot ser d'una altra manera). Quan s’ ultrapassen aquests pilars en que es
fonamenta la convivencia al centre, es pot produeix un problema, que cal treballar de manera
adequada per evitar arribar al conflicte i a les conseqiiéncies negatives que pot comportar.

4.2 Drets i deures de convivéncia

Els drets i deures de convivencia estan regulats a les diferents normatives desenvolupades a tal
efecte, en concret el Decret 279/72006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de 'alumnat de centres
educatius no universitaris, Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio, i Decret 102/2010, de 3
d’agost, d’autonomia de centres educatius.

Una convivéencia satisfactoria és el resultat de I'aplicacio diaria de les normes basiques de bona
educacio, respecte als altres i a les propietats alienes, sense descuidar el respecte a si mateix que
es deriven de l'aplicacié de la normativa citada.



L'alumne té dret a:

Respecte a I'educacio, la integritat fisica i la dignitat personal.
L'alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret a I'educacio i, en el cas de I'educacio
obligatoria, del seu dret a I'escolaritat.

e En cap cas no poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat fisica i
la dignitat personal de l'alumnat.

Tanmateix, l'alumnat ha de complir les normes de convivéncia que es concreten en aquest
document, per garantir els drets de la resta de la comunitat educativa i el normal
desenvolupament de la tasca docent.

La Direccio del centre i la Comissio de convivencia poden corregir i sancionar els actes contraris a
les normes basiques, aixi com les conductes greument perjudicials per a la convivéncia,
tipificades com a falta, realitzades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacio
d’'activitats complementaries i extraescolars i en les diferents activitats que el centre  ofereix,
servei de menjador, activitats esportives, teatre, anglés, estudi assistit, biblioteca i les que,
produint-se fora del centre tinguin repercussié sobre la convivencia interna.

La sancié haura de ser proporcionada a la conducta i haura de tenir en compte l'edat i les
situacions personals, familiars i socials, i contribuir, en la mesura que aixd sigui possible, al
manteniment i la millora del procés educatiu de I'alumne i de la resta del grup.

4.3 Conductes sancionables

Tenen la consideracio de conductes sancionables per la comissié de convivéncia, segons l'article
37 de la LEC:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes
gue atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacid o la
sostraccio de documents i materials acadéemics i la suplantacié de personalitat en actes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i
la incitaci6é a aquests actes.

d) Els actes o les conductes que impliquin discriminacié per rad de genere, sexe, raga, naixenca o
gualsevol altra condici6 personal o social dels afectats.

e) Utilitzar, dins el centre o durant activitats complementaries i extraescolars, dispositius
electronics personals amb possibilitats de captacié d’imatge i so, per enregistrar fotos

o filmacions en el recinte escolar, excepte en els casos d’autoritzacié expressa del professorat.



f)

Apropiar-se indegudament d’objectes o diners en qualsevol dependencia del centre o

durant una activitat complementaria fora del centre.

g) La comissi6 reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre com:

No fer cas de les directrius del professorat.

No treballar a classe ni portar les tasques de casa i/o el material necessari per al
desenvolupament normal de la classe.

Ofendre la sensibilitat dels altres.

Utilitzar un llenguatge inadequat al centre i en qualsevol de les activitats organitzades.
Alterar l'ordre i la convivencia amb crits, aldarulls o corredisses per les dependéencies de
linstitut.

Llencar objectes per les finestres o tanques.

Prendre objectes que no son propis.

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

La negativa a identificar-se davant del personal docent, d’administraci6 i de serveis del
centre o donar una identitat falsa.

Abandonar les activitats escolars sense permis.

Entrar o sortir del centre saltant les tanques.

Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre

com no portar el material o no fer els deures.

Utilitzar dispositius electronics personals a l'aula, excepte en els casos d’autoritzacié
expressa del professorat.

Mantenir connectat el telefon mobil a classe, o altres aparells electronics com rellotges
intelsligents, tauletes, auriculars.

La interrupcio de les activitats pel so de dispositius electronics.

Fer servir, amb qualsevol finalitat i sense permis, teléfons mobils o altres aparells
electronics en tot el recinte del centre i durant tot I'horari, inclds I'esbarjo i durant les
activitats complementaries i extraescolars, que es facin dins o fora del centre. En aquest
cas, el personal docent, d’'administracié i de serveis podra requerir 'alumnat perqué li doni
el terminal.

Portar al centre dispositius electronics d’oci.

Utilitzacié d'aparells reproductors de musica, imatges o radio durant les hores de classe.
Dificultar la neteja o embrutar intencionadament les dependéncies del centre.

No respectar I'exercici del dret a I'estudi i 'aprenentatge dels companys.

Fumar en l'interior de les dependéncies de l'institut.

Beure o menjar durant les hores de classe en les aules, laboratoris o tallers, biblioteca,
gimnas i altres dependéncies determinades.

Escopir.

La reiterada assisténcia al centre amb roba no avinent amb les activitats escolars.

4.4 Gradaci6 de les sancions. Criteris

Per a la graduacio en I'aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes esmentades, s’han de
tenir en compte els criteris seglients:

Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

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



e |’existéncia d'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sanci6 de manera
compartida.

La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacioé que se sanciona.
La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes sancionables s’han de considerar especialment greus, i les
mesures sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat,
guan impliquin discriminaci6 per ra6 de génere, sexe, raca, haixenca O qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per l'actuacié a
corregir.

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissidé de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, l'alumnat i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera
immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la Direccidé imposa i aplica
directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta
comesa i de l'acceptacio de la sancio per part de I'alumnat i, en el cas dels i les menors d’edat, del
seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Circumstancies que poden disminuir la gravetat d’'una falta:

El reconeixement espontani per part de I'alumne de la conducta incorrecta.
No haver comés amb anterioritat altres faltes.

La peticio sincera d’excuses.

La falta d’'intencionalitat.

L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

Les circumstancies personals, familiars i socials greus.

Circumstancies que poden intensificar la gravetat d’una falta:

e Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar cap membre de la
comunitat educativa per rad de naixement, raca, sexe o0 per qualsevol altra circumstancia
personal o social.

e Molestar o causar danys o ofenses als companys d'edats inferiors o recentment

incorporats.

La premeditacio i reiteracio.

Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Falta de reconeixement de la conducta incorrecta.

Negativa a la peticio d’excuses.

45 La Comissi6 de convivéncia

La Comissi6 de convivéncia té com a finalitat garantir una aplicacié correcta de la normativa aixi
com colelaborar en la planificacié de mesures preventives i en la mediacio escolar.

La Comissio de convivencia esta integrada pel director, que la presideix, el cap d’estudis, un
profesor.

La Comissio de convivencia té competéncia per aplicar mesures correctores i sancionadores de
les irregularitats o faltes comeses per I'alumnat que afectin la convivéncia i té per finalitat
contribuir a la millora del seu procés educatiu.



Tanmateix, decidira, a proposta dels tutors i equips docents, quins alumnes no poden
participar en activitats extraescolars /o complementaries a conseqiiéncia del comportament.
També sera decisio de la comissio, a proposta de la secretaria del centre que un alumne no podra
assistir a un viatge de qualsevol nivell si té deutes pendents al centre .

En tots els casos la discrecionalitat estara per sobre de I'aplicacié estricta de la norma i sempre
amb el benentés de la millora progressiva en l'adquisici6 de valors i conductes proactives i
assertives.

4.6 Protecci6 contral’assetjament escolar i les agressions

El nostre centre té una realitat socioeconomica i cultural diversa, com diversa és la societat actual;
rep, a més l'alumnat és de molt diversa procedéncia per tant de cultures i creences diferents, fet
gue enrigueix les relacions entre els iguals.

El nostre alumnat, fidel reflex de la nostra societat, responen a molt diversos interessos, i no
sempre ens resulta facil unificar-los segons la nostra escala de valors, en pro duna
convivéncia pacifica i pel seu bé futur. Per aquesta rad a I'lnstitut Voltrera volem mantenir un clima
de benestar, on tothom s’hi senti acceptat, i on les capacitats emocionals i intelslectuals del nostre
alumnat puguin desenvolupar-se en tota la seva plenitud.

Les agressions psicologiques i les exclusions socials (bullying) perjudiquen el desenvolupament
equilibrat de les capacitats maduratives, afectives, emocionals i intelslectuals dels adolescents
gue ja viuen, per edat natural, un periode de traspas evolutiu. Aquest tipus d’'agressio son dificils
de detectar; cal ser molt observador i mantenir una comunicacié fluida, freqlient i sincera amb
lalumnat per intentar fer-ne un seguiment al més proper possible. Al nostre centre aquesta
comunicacio sempre ha estat la base per establir un bon clima de dialeg i confianga amb els
nostres alumnes, pero amb tot, se’ns poden escapar molts detalls; convé, per tant, observar
atentament i tenir converses amb alumnes imparcials per intentar obtenir des de diferent optica
una valuosa font d’'informacié a I'abast dels educadors.

Es principi basic del centre fomentar la responsabilitat de I'alumnat i que expliquin les situacions
gue els puguin provocar malestar o sentiments de maltractament, a ells o als companys, per part
d’altres alumnes.

El PAT dels diferents nivells de 'ESO preveu activitats dirigides a detectar i actuar davant
I'assetjament.

Les agressions fisiqgues sbén les que més es veuen. Quan es detecten cal actuar amb fermesa.
Poden consistir en:

- Pegar amb la ma o amb objectes.
- Amagar objectes.

- Trencar objectes.

- Furtar objectes.

- Amenacar fisicament.



Les agressions verbals poden ser:

- Insultar.

- Posar sobrenoms 0 malnoms.

- Parlar malament d’'algu.

Les agressions mixtes (fisiques i verbals) poden ser:

- Amenagar amb la finalitat d’intimidar.

- Obligar a fer determinades actuacions amb amenaces i/o xantatges.
- Assetjar sexualment.

Les agressions que vulnerin la intimitat i la imatge poden ser:

- Enregistrar fotos o filmacions de qualsevol membre de la comunitat educativa, excepte en
els casos d’autoritzacié expressa del professorat.

- Publicar i/o divulgar imatges o comentaris de qualsevol membre de la comunitat educativa
sense el seu consentiment.

El ciberassetjament:

- Per qualsevol xarxa: Facebook, WhatsApp, Twitter, Instagram, correu electronic i/o
d’altres. Ja sigui per amenacar, insultar, riure’s de I'altre, etc.

4.7 Ambit d’aplicacié de mesures correctores i sancionadores

Les conductes i els actes contraris a la convivencia de I'alumnat son objecte de correccié pel
centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars o la prestacié de serveis escolars de menjador o d’altres d’organitzats pel centre.

Igualment, comporten l'adopcié de les mesures correctores i sancionadores les actuacions de
lalumnat que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivades per la vida
escolar o hi estiguin directament relacionades i afectin altres alumnes o altres membres de la
comunitat educativa.

Les families de I'alumnat que presentin actituds contraries a les normes de convivencia o cometin
faltes hauran de presentar-se al centre en totes les ocasions que siguin requerits. Aixi mateix,
hauran de col-laborar amb el professorat per aconseguir el canvi d’actitud dels seus fills/es.

Si la falta comesa per 'alumnat, sigui intencionadament o per negligéncia, ha causat danys a les
instal-lacions o al material del centre o dels companys, aquest o les seves families estan obligats a
reparar el dany o a restituir el que hagi sostret, a més de complir la sanci6 que li correspongui.

Si la falta comesa per I'alumnat consisteix en un fet presumptament delictiu, el director del centre
informara els mossos i, si s’esdevé, a Fiscalia de menors i als serveis territorials.

Si la falta comesa per I'alumnat consisteix en reiterades abséncies a classe, la Direcci6 del centre
posara aquest fet en coneixement dels Serveis Socials del municipi, sense perjudici de les
sancions que li siguin aplicables. Queda pressuposat que si hi ha circumstancies que impedeixin a
'alumnat poder assistir amb normalitat al centre, aquestes es tindran en compte a I'’hora d'imposar
les sancions.



L'alumnat o la seva familia poden recorrer qualsevol sancié. Per fer-ho, caldra que canalitzin la
seva reclamacio per la via seguent: tutor, direccio, inspeccio educativa.

4.8 Protocol d’actuacié davant un conflicte
4.8.1 Conflictes a I’aula
El professor pot sancionar amb tres tipus de mesures:

[J Observacio: es fa a conseqgiiencia d’'una falta lleu i el professor/a fara constar I'observacié
a 'lEDUCA, indicant el motiu de la mateixa(parla a classe, no fa els deures, no porta el
material, es distreu, no treballa, etc.).

[J Falta: es fa si es comet una falta més greu i implica marcar la falta a IEDUCA , juntament
amb una observacié on s'anotaran els detalls d'aguesta. En aquest cas I'alumne podra
romandre a l'aula i el professor marcara “falta” a la casella corresponent.

71 Expulsio: s'aplica quan es comet una falta greu. Les expulsions s’han d’evitar al maxim.
Expulsar un alumne suposa traslladar el problema al professorat de guardia. Les
expulsions han de ser puntuals, excepcionals i per motius greus. No s’ha d’expulsar
per arribar tard ni per no portar material ni per problemes lleus de disciplina.En el cas
extraordinari que un alumne sigui expulsat de l'aula, aquest haura de situar-se a I'espai
designat compres a les cadires properes als lavabos. Sempre
haura d’haver-hi un professor de guardia supervisant aquesta zona per garantir I'ordre i el
seguiment adequat de la situacio.

L’experiéncia, professionalitat i ofici del professor han de promoure altres sistemes de treball de
manera que s’han d'utilitzar altres metodes com ara treballs extres, anotacions a la llibreta de
notes del professor i a l'agenda, trucades telefoniques a les families, etc., sempre amb la
comunicacio a les families de tots els incidents a través de iEduca.

L’expulsié no implica obligatoriament la sortida de 'aula, sind que el professorat pot decidir de
forma discrecional que un alumne expulsat romangui a I'aula.

L’acumulacio faltes, expulsions i/o faltes injustificades motivara el pas de l'alumnat per la
Comissié de Convivéncia on s’estudiaran les sancions a aplicar. El tutor, o qualsevol professor, pot
sol-licitar, quan ho consideri convenient, que un alumne passi per la Comissié de Convivéncia.

En cap cas no s’expulsara o se li negara el dret d’assisténcia a classe a un alumne sense posar-
ho en coneixement de la cap d’estudis.

En cas de retirada de mobils i/o dispositius tecnologics personals, el professor el lliurara a
prefectura d’estudis i ho fara constar en I'aplicatiu leduca com a una incidéncia.

4.8.2 Conflictes fora de I'aula

Qualsevol professor del centre pot sancionar un alumne a les instal-lacions de l'institut fent-ho
constar a la plataforma iEduca o utilitzant un comunicat d’expulsié.



En el cas que un alumne cometi un fet que pugui considerar-se greu, el professor ho fra constar a
la plataforma iEduca donant una explicacié detallada del fet i ho notificara al Cap d’estudis

La Comissi6 de convivencia tindra en especial consideracid els comunicats emesos pel
professorat de guardia, i més concretament al pati, per tal de reforcar I'autoritat del docent en
aquesta funcié. Es faran servir les Incidéncies de pati o passadis per deixar constancia a
I'aplicatiu leduca de la falta comesa.

Sera d’aplicacio la normativa de l'aula a tots els espais del centre aixi com en totes les activitats
que es realitzin fora del centre, sempre que afectin a 'alumnat i a la seva relacié entre membres de
la comunitat educativa.

4.8.3 Protocol d’actuacio en cas d’agitacié psicomotriu

El centre ha definit juntament amb el departament d'orientacio, un protocol conjunt d’actuacio en
cas d’alumnes amb dificultats de control de conducta. Aquest document defineix el significat de
dificultat de control de conducta i de com actuar en cas d’'agitaci6 psicomotriu. Aquest
document es presentara cada curs al claustre i els departaments disposaran d’'un copia per tal
d'assegurar que el professorat sap com actuar, tot i que en aquests casos el departament
d’Orientacid i la direccidé seran els maxims responsables de les intervencions.

Tanmateix, caldra fer difusié entre el personal de consergeria per tal de saber com actuar si sén
ells els que han de donar resposta immediata a una situacio de crisi.

4.9 Mesures correctores i sancionadores

4.9.1 Sancions
Les sancions que es poden posar son:
a- Amonestacio oral.
b- Falta a I'iEduca.
c- Incidéncia o Expulsio escrita leduca.
d- Compareixenca immediata davant del cap d’estudis o del director del centre.
e- Privacio del temps d’esbarjo.

f- Realitzacié de tasques educadores per a l'alumnat, i/o la reparacié6 economica dels danys
causats al material del centre o bé al d'altres membres de la comunitat educativa. La realitzacio
d'agquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues setmanes.

g- Assisténcia al centre el dimecres de 15:30 a 16:30, a fer tasques academiques o les
encomanades per la Comissié de Convivencia.

h- Suspensio6 del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries.
i- Canvi de grup o classe de lI'alumne o de I'alumna.

j- Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no superior a cinc dies



lectius. Durant l'impartiment d'aquestes classes I'alumne ha de romandre al centre efectuant els
treballs académics que se li encomanin.

k-Suspensio del dret d'assisténcia al centre per un periode no superior a 10 dies lectius prévia
acceptacio de sancié. Durant la sancio I'alumne ha de poder assistir al centre per fer els examens
o altres proves i el professorat assegurara que disposa de tasques academiques per fer a casa
gue passara a buscar a les 8:30 del dia de la sancio.

I- Suspensié del dret d'assisténcia al centre per un periode que pot arribar als tres mesos
consequent a un expedient disciplinari. Durant la sanci6 I'alumne ha de poder assistir al centre per
fer els examens o altres proves i el professorat assegurara que disposa de tasques académiques
per fer a casa.

0- Requisament de dispositius electronics personals durant un periode temps relacionat amb la
incidencia o reincidencia dels fets, que hauran de recollir els pares en cas de ser menors i que
restaran sota la custodia de la direccio.

4.9.2 Competéncia per aplicar mesures correctores

L'aplicacié de les mesures correctores correspon a:

e La Comissiéo de convivencia, qualsevol professor del centre, el professor, tutor, el cap
d’estudis o el director del centre, sempre escoltant I'alumne préviament en els casos
a,b,c,d,eif, o, de l'apartat 9.8.1.

e Exclusivament a la comissio de convivéncia i la Direccid en els casos h, i, j,k,I,min de
'apartat 9.8.1.

e La Comissio de convivéncia podra modificar, de manera discrecional i tenint en compte les
circumstancies que es descriuen a I'apartat 9.2.2, les sancions que es descriuen a I'apartat
9.8.1, per altres més adequades per I'alumne.

e Quan es requisa un dispositiu electronic a un alumne, i la familia es negui a deixar-lo, per
circumstancies varies com, necessitat imperiosa per controlar al fill o alguna altre
circumstancia personal, la Comissido de Convivencia podra canviar la sanci6 per una
expulsio d’'un dia a casa o per altra que es consideri adequada.

e En cas d'incompliment de les mesures sancionadores, aquests alumnat tornara a sortir a
comissio i s’haura de sancionar amb repeticié del doble proposta inicial, tenint en comptes
les circumstancies de I'incompliment.

4.9.3 Faltes i conflictes greus
Faltes greus

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les segtents
conductes:

e Les injuries, ofenses, agressid fisica, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els
actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

e |’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacio o
sostraccio de documents i materials acadéemics i la suplantacio de personalitat en actes de
la vida escolar.



e Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la salut,
i la incitacié a aquests actes.

e Lareiterada i sistematica comissio d’actes contraris a les normes de convivencia en el
centre.

4.10 Prcediment en la correccié de faltes greument perjudicials per a la convivencia.
Expedients disciplinaris

Les conductes descrites a l'article 37.1 de la Llei d’educacié sén objecte de sancié amb la previa
instruccié d’'un expedient. La iniciaci6 d’'un expedient s’haura d’acordar en el termini més breu
possible, en qualsevol cas no superior a 10 dies (5 dies lectius pel tramit de vista i audiéncia i 5
dies per presentar-hi al-legacions), des de la incoacié de I'expedient. El director nomenara un
instructor que practicara les actuacions que estimi pertinents per a I'esclariment dels fets aixi com
la determinaci6 de les persones responsables. L'instrucctor de I'expedient sera  un professor /a
gue no tingui relacié amb I'alumne/a, i seguint un ordre dins el claustre.

Per tal d’evitar perjudicis majors, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar una
suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius.

Els alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les instal-lacions del centre o
al seu material 0 el sostreguin estan obligats a reparar el dany o a restituir el que hagin sostret. En
tot cas, la responsabilitat civil correspon a les families o representants legals dels alumnes en els
termes previstos a la legislacié vigent.

Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal ho comunica el director al ministeri
fiscal i als Serveis Territorials d’Ensenyament. Aixd no és obstacle perqué continui la tramitacio de
I'expedient fins a la seva resolucié i imposicio de la sancié, si escau.

Expedient disciplinari

Actuacions especifiques que poden comportar obertura d’expedient disciplinari:
- Incompliment de mesures correctores

- Acumulacié de comunicats disciplinaris

- Insults a un professor

- Agressions fisiques

- Mal Us de les instal-lacions del centre

- Robatoris

- Consum de substancies perjudicials per a la salut

- Sortir del centre en horari lectiu sense una causa degudament justificada.

- Els actes o les conductes a que fa referéncia lapartat 7.9.1 que impliquin
discriminaci6 per radé de genere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicié personal o social
dels afectats.



4.10.1 Procediment en I'expedient disciplinari
Inici de I'expedient disciplinari-

Les conductes greument perjudicials que s'enumerin a I'article 38 del Decret de drets i
deures dels alumnes només podran ser objecte de sancié amb la prévia instruccié d'un expedient.

- Correspon al director del centre incoar, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol
membre de la comunitat escolar, els expedients a l'alumnat.

- L'inici de I'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no
superior a 10 dies des del coneixement dels fets.

- El director del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient, el qual ha de contenir:
a) El nom i cognoms de I'alumne. b) Els fets imputats.
c) La data en la qual es van realitzar els fets.

d) ElI nomenament de l'instructor i, si escau per la complexitat de I'expedient, d'un secretari. El
nomenament d'instructor recaura en personal docent del centre o en un pare 0 una mare membre
del Consell Escolar i el de secretari en un professor del centre.

- L’instructor i/o secretari en els qual es doni alguna de les circumstancies assenyalades per
l'article 28 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions publiques i el procediment
administratiu comu, s’haura d’abstenir d’'intervenir en el procediment i ho haura de comunicar al
director o directora del centre, el qual resoldra el que sigui procedent.

- Els expedients quedaran registrats i numerats seguint el criteri: any-mes-n° expedient cursat en el
mes (EXM 2023-5-2 el segon expedient tramitat al maig de 2023), i quedant registrat amb la
mateixa numeracio a I'expedient academic de I'alumnat.

Notificaci6 de I'expedient

- La decisio d'inici de I'expedient s'ha de notificar a l'instructor, a I'alumne i, quan aquests
siguin menors 0 majors d’edat no emancipats, a les seves families.

- L'alumne i la seva familia, si aquest és menor d'edat, poden plantejar davant el director o
la directora la recusaci6 de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta
d'objectivitat en la instrucci6 de I'expedient, en els casos previstos en larticle anterior. Les
resolucions negatives d'aquestes recusacions hauran de ser motivades.

- Només els qui tinguin la condicid legal d'interessats en I'expedient tenen dret a coneixer
el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio.

Instrucci6 i proposta de resolucio

- L’instructor, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacio
de les persones responsables.

- Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta de resolucié
la qual haura de contenir:



a) Els fets imputats a I'expedient.
b) Les faltes que aquests fets poden constituir.

c) La valoracido de la responsabilitat de I'alumnat amb especificacid, si escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables.

L'especificacié de la competéncia del director per resoldre.

- Previament a la redaccié de la proposta de resolucié s'ha de practicar, en el termini de 10
dies, el tramit de vista i audiencia. En aquest termini I'expedient ha d'estar accessible per tal que
l'alumne i la seva familia, si és menor d'edat, puguin presentar al-legacions aixi com aquells
documents i justificacions que estimin pertinents.

Mesures provisionals

- Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de l'activitat del centre, en
incoar-se un expedient o en qualsevol moment de la seva instruccio, la direccid del centre, per
propia iniciativa 0 a proposta de l'instructor o instructora i escoltada la comissié de convivencia,
podra adoptar la decisio d'aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives.

- Poden ser mesures provisionals el canvi provisional de grup, la suspensié provisional del
dret d'assistir a determinades classes o activitats o del dret d'assistir al centre per un periode
maxim de cinc dies lectius.

- En cas que l'alumne sigui menor d'edat, aguestes mesures s‘han de comunicar a la seva
familia. El director pot revocar, en qualsevol moment, les mesures provisionals adoptades.

- En casos molt greus, i després d'una valoracié objectiva dels fets per part de
l'instructor, el director, escoltada la Comissié de convivencia, de manera molt excepcional i tenint
en compte la pertorbacié de I'activitat del centre, els danys causats i la transcendéencia de la falta,
pot prolongar el periode maxim de la suspensié temporal, sense arribar a superar en cap cas el
termini de quinze dies lectius.

- Quan la resolucié de I'expedient comporti una sanci6 de privacié temporal del dret d'assistir
al centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicacié de la mesura cautelar es consideraran
a compte de la sanci6é a complir.

Resoluci6 de I'expedient

- Correspon al director del centre, escoltada la Comissi6 de convivencia i si ho
considera necessari- el Consell Escolar, en el cas de conductes que en la instruccié de I'expedient
s'aprecien com a molt greument contraries a les normes de convivéncia, resoldre els expedients i
imposar les sancions que correspongui.

- La direccio del centre ha de comunicar a la familia la decisié que adopti als efectes que
aguests, si ho creuen convenient, puguin solslicitar en un termini de tres dies la seva revisio per



part del Consell Escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

- La resolucié de l'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a I'alumne o alumna, la
seva tipificacid en relaci6 amb les conductes enumerades a l'article 38 d'aquest Reglament i la
sancié que s'imposa. Quan s'hagi solslicitat la revisio per part del Consell Escolar, cal que la
resolucié esmenti si el Consell Escolar ha proposat mesures i si aguestes s'han tingut en compte a
la resolucio definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucié el termini de qué disposa
l'alumne, o la seva familia en cas de minoria d'edat, per presentar reclamacio o recurs i I'érgan al
qual s'ha d'adrecar.

- La resolucié s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici de
I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i a la seva familia, si és menor d'edat, en el
termini maxim de 10 dies.

- Contra les resolucions del director dels centres educatius publics es pot interposar recurs
d'alcada, en el termini maxim d'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacio, davant la
direcci6 dels serveis territorials corresponents, segons el que disposen els articles

114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques
i del procediment administratiu comu.

- Les sancions acordades no es poden fer efectives fins que s'hagi resolt el corresponent
recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

4.11 Prescripci6

e Les faltes tipificades com a conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el
centre, a l'article 38 del Decret 279/2006, de 4 de juliol (sobre drets i deures de l'alumnat i
regulacié6 de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya),
prescriuen pel transcurs d'un termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissio.
Les sancions prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.
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