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1 Introduccio a les NOFC

Les Normes d’'Organitzacié i Funcionament del centre (d'ara en endavant
NOFC), consisteixen en un recull de la normativa aplicable a I'Institut
Bages Sud que emana de la normativa externa aplicable, aixi com de les
normes i usos caracteristics i propis del centre.

Aquestes NOFC sén una eina que servira per regular la vida interna del
centre i establir les relacions entre els diversos agents de la comunitat
educativa del centre.

Han de ser, també, una eina educativa que faciliti la convivencia i el
respecte mutu entre tots els integrants de la comunitat educativa, sempre
considerant els drets i deures de tots i totes, i el bon funcionament del
centre.

Les NOFC, d’altra banda, sempre han de ser un document viu, en
permanent actualitzacid i adequacid a les necessitats del nostre entorn.
Marc legal

Les presents NOFC es redacten d’acord amb el que estableixen els
seguents referents normatius:

Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei Organica d’Educacié (LOE).

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (LEC).

Decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia dels centres educatius.
Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius
publics i del personal directiu professional docent.

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

Documents per a I'Organitzacié i la Gestié dels centres. Curs 2022-2023.



2 Estructura organitzativa del centre

2.1 Organs unipersonals de direccié

Els organs unipersonals de direccié dels centres publics sén el director o
directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els que
estableixin les normes d'organitzacié i funcionament del centre, d'acord
amb el que preveu l'article 34 del decret d’autonomia dels centres
educatius.

L'Equip Directiu és I'0rgan executiu de govern del centre educatiu, i esta
format pel director/a que el presideix, el/la cap d’estudis, el/la secretari/a i
el/la coordinador/a pedagogic/a.

Correspon als membres de I’equip directiu la gestié del Projecte Educatiu i
el Projecte de Direccid. Aixi mateix, |'equip directiu afavoreix Ia
participacié de la comunitat educativa, estableix els criteris per a
I’avaluacié interna del centre i coordina les actuacions dels organs
unipersonals de coordinacio.

També és responsabilitat de I'equip directiu vetllar perque les activitats
de l'institut es desenvolupin d’acord amb els principis establerts a les lleis
i disposicions vigents, per I|'efectiva consecucié dels objectius de
I'’educaciéo del servei d’ensenyament public de Catalunya i per a
I’excel-léncia educativa.

2.1.1 Director/a

D’acord amb I'article 31 del Decret d’Autonomia de centres:

1. El director o directora dels centres publics representa en el centre
I'administraci6 que n'és titular i li corresponen les funcions que i
atribueixen la Llei d'educacié i la resta de I'ordenament juridic.

2. El projecte de direccié ordena el desplegament i I'aplicacié del projecte
educatiu per al periode del mandat i precisa els indicadors que han de
servir de referencia per a la seva avaluacié d'acord amb els indicadors de

progrés establerts en el projecte educatiu. Aixi mateix, quan escaigui, el



projecte de direccid conté les propostes i elements necessaris per a la
revisié del projecte educatiu. En qualsevol cas, la modificacié del projecte
educatiu ha de sequir el procediment establert per a la seva aprovacié. El
projecte de direccié vigent orienta i vincula I'accié del conjunt d'organs de
govern unipersonals i col-legiats del centre en el periode de mandat de la
direccié corresponent.

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

a) Formular, quan escaiqgui, la proposta inicial de projecte educatiu i les
modificacions i adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a
disposicié de I'Administracié educativa i impulsar, d'acord amb els
indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i, eventualment, la
dels acords de coresponsabilitat.

b) Asseqgurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio.

c) Impulsar I'elaboracié i l'aprovacié de les normes d'organitzacid i
funcionament del centre i dirigir ne l'aplicacié, establir els elements
organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu i impulsar i
adoptar mesures per millorar |'estructura organitzativa del centre.

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

e) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacié
de la programacié general anual i vetllar perque s'aprovin un
desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

f) Gestionar el centre, d'acord amb I'article 99.1 de la Llei d'educacid.
Funcions i atribucions de la direccio

Segons de I'art.3 a art.12 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la
direccié dels centres educatius publics i del personal directiu professional
docent.



Article 3. Funcions i atribucions

3.1. Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions
de representacié, de direccid i lideratge pedagogics, de lideratge de la
comunitat escolar, d’organitzacié, funcionament i gestié del centre i de
cap del seu personal.

3.2. Les funcions de la direccié s’exerceixen en el marc reglamentari de
I'autonomia dels centres publics i comporten I'exercici d’'un lideratge
distribuit i del treball en equip d’acord amb el que s’estableixi a cada
centre en relacié amb les funcions dels membres de I'equip directiu i, si
s’escau, del consell de direccié.

Article 4. Consideracié d’autoritat publica

4.1 La direccid, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié
d’autoritat publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus
informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es
provi el contrari. Aixi mateix, en l'exercici de les seves funcions, la
direccié és també autoritat competent per defensar l'interes superior de
I'infant.

4.2 Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié
necessaria a les altres autoritats de les administracions publiques per al
compliment de les funcions que els estan encomanades. Aixi mateix,
poden sol-licitar i han de rebre informacié dels diferents sectors de la
comunitat educativa del seu centre i dels altres organs i serveis de
I’Administracié educativa, amb la finalitat de disposar de la informacio
suficient del seu centre i de la zona educativa per a I'exercici eficient i
eficac de les seves funcions.

Article 5. Funcions de representacié

5.1 La direcci6 d'un centre public representa ordinariament
I’Administraci6 educativa en el centre i, en aquesta condicid, i
corresponen especificament les funcions seglents:

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques
educatives adoptades per I’Administracié.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell



de direccié quan n’'hi hagi, i presidir els actes academics del centre.

5.2 Aixi mateix, la direccié d'un centre public representa el centre davant
totes les instancies administratives i socials i, en aquesta condicié, li
correspon traslladar a [I’Administraci6 educativa les aspiracions i
necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.
Article 6. Funcions de direccié pedagogica i lideratge La direccié dirigeix i
lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seglents:

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de
projecte educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coherencia
amb el projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la
seva avaluacid.

c) Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i
curricular, aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a
I'accié tutorial, a I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, a
I'aplicacio dels plantejaments coeducatius, dels procediments d’inclusid, i
de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord
amb la seva concrecié en el projecte de direccid.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié,
administrativa i de comunicacié utilitzada normalment en les activitats del
centre, en els termes gue estableix el titol Il de la Llei 12/2009, tal i com
es concretin en el projecte lingUistic que forma part del projecte educatiu
del centre.

e) Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les
activitats del centre d’acord ambles previsions de la programacié general
anual, amb la col-laboracié de I'equip directiu, i sense perjudici de les
competencies atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte
educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta
I'aplicaci6 del projecte dedireccid i, si escau, dels acords de
coresponsabilitat.



g) Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal
docent i de l'altre personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta
I’atribucid a la direccié de la facultat d’observacié de la practica docent a
I'aula i de I'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié docent de quée
s'hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del professorat
sotmes a avaluacié la documentaci6 pedagogica i académica que
consideri necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos
les referides a la possible transmissié d’estereotips sexistes i la
reproduccié de rols de genere a I'aula.

h) Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els
d’altres centres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de
centres que facin possible actuacions educatives conjuntes.

Article 7. Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direccié del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du
a terme, té les funcions seglients especificament relacionades amb la
comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis
educatiu del centre, i garantir el funcionament de les vies i els
procediments de relacié i cooperacid6 amb les families, per facilitar
I'intercanvi d’'informacié sobre I’evolucié escolar i personal dels seus fills.
b) Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les
normes que s’hi refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que
corresponguin segons les normes d’organitzacié i funcionament del centre
i les previsions de I'ordenament. En I’exercici d’aquesta funcid, el director
o directora del centre té la facultat d’'intervencio, directa o per persona
tecnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’'arbitratge
i de mediaci6 en els conflictes que es generin entre membres de la
comunitat educativa.

c) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la
comunitat escolar, i orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte
educatiu.

d) Assegurar la participacié efectiva del consell escolar en I'adopcié de les



decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestié del
centre.

e) Asseqgurar la participacié efectiva del claustre en l'adopcié de les
decisions de caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares
d’alumnes i, quan escaigui, amb les associacions d'alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el
compromis de cooperacié i d’integracié plena en la prestacié del servei
d’educacié de Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.
Article 8. Funcions en materia d’organitzacié i funcionament

Corresponen a la direccid les seguents funcions relatives a I'organitzacié i
funcionament del centre:

a) Impulsar I'elaboracid, aprovacié i aplicacié de les normes d’organitzacio
i funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les
necessitats del projecte educatiu del centre.

b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha
d’'incloure les activitats i els serveis que es presten durant tot I'horari
escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de I'equip directiu i retre'n
comptes mitjancant la memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el
projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs
de treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del
centre i d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars successius
i amb els canvis en I'oferta educativa. La resolucié sobre la plantilla del
centre en un sentit diferent al proposat haura de ser expressament
motivada.

d) Proposar al Departament d’Ensenyament, en funcié de les necessitats
derivades del projecte educatiu i concretades en el projecte de direccié
del centre, llocs docents a proveir per concurs general per als quals sigui
necessari el compliment de requisits addicionals de titulaci6 o de
capacitacié professional docent i llocs docents singulars a proveir per

concursos especifics.



e) Proposar al Departament d’'Ensenyament els llocs de treball de la
plantilla del centre que s’han de proveir pel sistema extraordinari de
provisié especial.

Article 9. Funcions especifiques en materia de gestio

A més del vessant de gestid incorporat a la resta de funcions assignades a
la direccié del centre, li corresponen les funcions gestores seglents:

a) Emetre la documentacid oficial de caracter academic que estableix la
normativa vigent i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicié dels
titols academics de I'alumnat.

b) Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin,
per acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

c) Assegurar la custdodia de la documentacié economica, académica i
administrativa mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d’acord amb la
legislacié especifica en materia de proteccié de dades.

d) Dirigir la gestié economica del centre i I'aplicacié del pressupost que
aprova el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els
pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials
addicionals i obtenir-ne, en el marc de la legislacié vigent, per la
rendibilitzacié de I'Gs de les instal-lacions del centre, sense interferencies
amb I'activitat escolar i I'Us social que li sén propis.

f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament i,
d’acord amb els procediments de contractacié publics, actuar com a
organ de contractacié.

g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir
el compliment de les seves funcions. L'exercici d'aquesta funcié comporta
a la direccié del centre la facultat d’observacié de la practica docent a
I'aula i del control de l'actuacié dels organs col-lectius de coordinacié
docent de que s’hagi dotat el centre.

h) Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les

instal-lacions correspon a la Generalitat, i instar I'administracié o institucié



que se n’encarregui perque hi faci les accions oportunes en els altres
Casos.

i) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el
Departament d’Ensenyament perque hi faci les accions de millora
oportunes.

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de
riscos laborals li assigni el Pla de prevencid6 de riscos laborals del
Departament d’Ensenyament.

Article 10. Funcions especifiques com a cap del personal del centre

10.1 A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de
personal que |'ordenament atribueix a la direcci6 del centre, |
corresponen les funcions especifiques seglents:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicacié previa al claustre i al consell
escolar, d’acord amb el marc reglamentari i les normes d’organitzacié i
funcionament del centre, els altres organs unipersonals de direccié i els
organs unipersonals de coordinacié; assignar-los responsabilitats
especifigues i proposar |'assignacié dels complements retributius
corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els
recursos assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de
coordinacié docent i les funcions de tutoria i de docencia que siguin
requerides per a l'aplicacié del projecte educatiu i siguin adequades a la
seva preparacio i experiencia.

c) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per a la remocié del personal interi del lloc de treball ocupat i,
en els termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas
d’'incompetencia per a la funcié docent palesada en el primer any
d’exercici professional, i també en els suposits d’incapacitat sobrevinguda
o de falta de rendiment que no comporti inhibicié, d’'acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta
s'ha de basar en les constatacions fetes per la mateixa direccié en

exercici de les seves funcions o en el resultat de I'avaluacié de |'exercici



de la docencia.

d) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no
disciplinaris de remocié del lloc de funcionaris docents de carrera
destinats en el centre, com a consequéencia de I'avaluacié de I'activitat
docent, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La
motivacié de la proposta ha de basar-se en les constatacions fetes per la
mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el resultat de
I"avaluacié de I'exercici de la docencia.

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals
en el centre, que no abasten tot el curs academic, entre candidats que
hagin accedit a la borsa de treball de personal interi docent, d’acord amb
la reglamentacié que estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el
procediment que estableix el Departament d’Ensenyament.

f) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els
procediments de provisido per concurs especific i de provisido especial, i
formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en
aquest darrer cas.

g) Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié
permanent i d’actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcio
de les necessitats derivades del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les
biblioteques i els museus dependents dels poders publics.

10.2 Per a I'exercici de les funcions de gestié del personal, les direccions
dels centres publics tenen accés telematic a la informacié de la borsa de
treball del personal interi docent i a la informacié pertinent del personal
docent i d’administracié destinat al centre que contenen els fitxers
informatics del Departament d’Ensenyament, segons procediments
ajustats a la legislacié vigent en materia de proteccié de dades personals.
Article 11. Atribucions en materia de jornada i horari del personal

11.1 Correspon a la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial
als funcionaris docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que

estableix el Govern.



11.2 Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la
jornada i I'horari del professorat, resoldre sobre les faltes d’assistencia i
de puntualitat no justificades de tot el personal del centre. A aquests
efectes, i sense perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui
correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periodicament al
director o directora dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament o a l'organ competent del Consorci d’Educacié de
Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la deduccio
proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccié no té caracter
sancionador.

11.3 Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades
no treballades quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als
efectes d’aplicar les deduccions proporcionals d’havers que
corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancié.

Article 12. Altres atribucions en materia de personal

12.1 Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié
la potestat disciplinaria en relacié6 amb les faltes lleus que es detallen a
I"article 117 del Text Unic de la Llei de funcié publica de I’Administracié de
la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les
que s’hi corresponen d’acord amb la regulacié laboral.

12.2 Les faltes a que fa referencia I'apartat anterior se sancionen d’acord
amb la normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que
regula el Reglament disciplinari de I'’Administracié de la Generalitat
aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha
d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el
qual caldra en tot cas l'audiencia de la persona interessada. Les
resolucions sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als serveis
territorials corresponents o al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra
les resolucions de la direccié del centre es pot interposar recurs d’alcada
davant la direcci6 dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament o de I'0rgan competent del Consorci d’Educacié de



Barcelona o, quan correspongui, reclamacié previa a la via judicial laboral
davant la Secretaria General del Departament d’Ensenyament.

12.3 Les faltes a que fa referencia I'apartat anterior se sancionen d’acord
amb la normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que
regula el Reglament disciplinari de I’Administracié de la Generalitat
aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el Departament ha
d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el
qual caldra en tot cas l'‘audiencia de la persona interessada. Les
resolucions sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als serveis
territorials corresponents o al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra
les resolucions de la direccié del centre es pot interposar recurs d’alcada
davant la direcci6 dels serveis territorials del Departament
d’Ensenyament o de I'0rgan competent del Consorci d’Educacié de
Barcelona o, quan correspongui, reclamacié prévia a la via judicial laboral

davant la Secretaria General del Departament d’Ensenyament.



2.1.2 Cap d’Estudis

D’acord amb I'article 32 del Decret d’Autonomia de centres:

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

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

3. Per raé de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, la
direccié del centre pot encarregar funcions de les esmentades a |'apartat
anterior a un organ unipersonal de direccié addicional que, en aquest cas,
es podra denominar cap d’estudis dels ensenyaments o torns que
correspongui.

4. Llevat que les normes d’organitzacié i funcionament del centre ho
prevegin altrament, el o la cap d’estudis substitueix el director o directora
en cas d’absencia, malaltia o vacant.

Funcions propies del cap d’estudis

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com
amb els centres de procedencia de l'alumnat i els centres publics que
imparteixen l'educacid6 secundaria obligatoria de la zona escolar
corresponent. Coordinar també, quan s'escaigui, les activitats escolars
complementaries i dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la
distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de l'activitat academica, tot tenint en compte el parer del
claustre.

b) Exercir el control de la presencialitat del professorat i coordinar la seva

substitucié mitjancant el sistema de guardies o la disponibilitat del



professorat que hi hagi en aquell moment.

c) Planificar el calendari i la realitzacié de les reunions d'avaluacié i
presidir les sessions d'avaluacions de finals d’'etapa.

d) Planificar la realitzacié de les convocatories extraordinaries.

e) Custodiar les actes de les juntes d’avaluacié.

f) Preparar i presentar al claustre I'estadistica dels resultats academics.

g) Vetllar pel compliment de les normes de convivencia amb I'objectiu
d’aconsequir una bona convivencia entre els diferents sectors de la
comunitat educativa. Fer un seguiment de les faltes de disciplina,
informar a I'alumne i les families quan sigui adient, i proposar la incoacié
d'expedients disciplinaris.

h) Fer un seguiment, de forma coordinada amb els tutors, de I'absentisme
escolar i informar a I'alumne i les families quan sigui adient.

i) Elaborar el calendari de curs de forma coordinada amb el coordinador
pedagogic.

j) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.



2.1.3 Secretari/a

D’acord amb I'article 33 del Decret d’Autonomia de centres:

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

2. Correspon al secretari o a la secretaria I'exercici de les funcions que li
delegui la direcci6 d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei
d'educacié i totes les altres que li encarreqgui la direccid, preferentment en
I'ambit de la gestié econdmica, documental, dels recursos materials i de la
conservacié i manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el que
prevegi el projecte de direccié i s'incorpori a les normes d'organitzacio i
funcionament del centre.

3. Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les
funcions propies de la secretaria del claustre i del consell escolar del
centre, i d'aquells altres organs col-legiats en que les normes
d'organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixin.

Son funcions propies del secretari/a:

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

b) Planificar i supervisar les tasques administratives de I'institut atenent la
seva programacié general i el calendari escolar.

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

d) Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés
de preinscripcié i matriculacié d’alumnes tot garantint la seva adequacioé a
les disposicions vigents.

e) Vetllar per la correcta introduccié i verificaci6 de les dades dels
alumnes a esfera.

f) Assegurar que els expedients academics de I'alumnat estiguin
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

g) Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre i diligenciar els



documents oficials i custodiar-los.

h) Elaborar els procediments i registres que se’'n deriven dels processos
dels quals n’'és responsable.

i) Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se’'n
deriva i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.

j) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres
juntament amb el director.

k)Elaborar el pressupost del’institut

I) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del
director i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacid, quan
correspongui.

m) Confeccionar i controlar I'inventari de I'institut.

n) Aquelles altres funcions que |li siguin encarregades pel director o
directora de I'Institut o atribuides per disposicions del Departament
d’Ensenyament.



2.1.4 Coordinacio Pedagogica

D’acord amb I'article 34 del Decret d’autonomia de centres publics es pot
disposar de carrecs unipersonals de direccié addicionals, en el nostre cas
és el coordinador pedagogic.

Correspon, amb caracter general, a la coordinacid6 pedagogica el
seguiment i I'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a
I'institut, sota la dependéencia del director.

Les seves funcions soén:

» Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre,
tot procurant la col-laboracié i participaci6 de tot el professorat del
claustre en els grups de treball.

* Vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i materies dels cicles,
etapes, nivells i graus que s’imparteixen a l'institut. Aquest reglament, a
més, considera també com a funci6 especifica la de supervisar les
programacions corresponents.

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

» Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus dels ensenyaments impartits a I'institut, i vetllar per la seva
coherencia.

» Coordinar la programacio de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.

» Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada
alumne o alumna, especialment d'aquells i aquelles que presenten
necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i la
participacié de tot el professorat del claustre en els grups de treball i
proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel



Departament d’Ensenyament.

* Vetllar perque l'avaluacié del procés d'aprenentatge de lI'alumnat es
dugui a terme en relacié als objectius generals de I'etapa i als generals i
terminals de cada area o materia, juntament amb els/les caps de
departament.

* Vetllar per I'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen
a I'Institut, juntament amb els caps de departament.

* Elaborar el calendari del curs conjuntament amb la cap d’estudis.

* Programar les reunions dels organs col-legiats de coordinacié (equips
docents i departaments).

* Gestionar la formacié del professorat d’acord amb les necessitats
derivades de I'accidé educativa i dels projectes del centre.

* Presidir, per delegacié del director, la Comissié d’Atencié a la Diversitat i
mantenir els contactes amb els Serveis Socials municipals quan
s’escaigui.

* Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o
directora o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.



2.2 Organs col-legiats de participacié

Segons l'article 26 del Decret d’autonomia de centres, el consell escolar i
el claustre del professorat sén els organs col-legiats de participacié de la
comunitat escolar en el govern i la gestié dels centres educatius que, com
a minim, han d'existir en tots els centres que conformen el Servei

d'Educacié de Catalunya.

2.2.1 Consell Escolar

D’acord amb I'article 27 del Decret d’Autonomia de centres:

1. El consell escolar és I'0rgan col-legiat de participacié de la comunitat
escolar en el govern delcentre.

2. Corresponen al consell escolar les facultats establertes, respectivament
per a centres publics i privats concertats, als articles 148 i 152 de la Llei
d'educacié.

3. El centre determina la composicié del consell escolar en les normes
d'organitzacié i funcionament, d'acord amb el projecte educatiu i
respectant la legislacié vigent. El reglament del consell escolar, un cop
aprovat per aquest, s'integra en les normes d'organitzacié i funcionament
del centre.

4. Els i les representants de |'alumnat s'escullen a partir del primer curs
d'educacié secundaria obligatoria.

5. En els centres especifics d’educacio especial i en els que tinguin unitats
d’educacié especial també és membre del consell escolar un o una
representant del personal d’atencié educativa. La representacié d’aquest
personal no té la consideracié de representacié del professorat als efectes
de determinar la composicié del consell escolar.

6. En els centres que imparteixen cicles formatius de dues o més families
professionals, o en que almenys el 25% de |'alumnat esta cursant
ensenyaments de formacié professional o d’arts plastiques i disseny,
ensenyaments de grau mitja de musica o de dansa o ensenyaments

artistics superiors, es pot incorporar a les sessions del consell escolar una



persona proposada per les institucions empresarials o laborals presents
en l'ambit d’'acci6 del centre, d'acord amb les seves normes
d’organitzacié i funcionament, amb veu i sense vot.

7. Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una
persona que impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i

efectiva entre homes i dones.

Renovacio de les persones membres del consell escolar:

D’acord amb I'article 28 del Decret d’autonomia de centres:

1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels
diferents sectors, ho sén per un periode de quatre anys, sens perjudici del
gue s'estableix a la disposicié addicional tercera.

2. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones
representants electes de cada sector cada dos anys, en el primer
trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha de constituir
abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions
per a la constitucié o renovacido de les persones membres del consell
escolar les convoca el director o directora del centre public i la persona
titular del centre privat concertat amb quinze dies d'antelacié, dins les
dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament
d'Educacio.

3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar
pel procediment establert a les normes d'organitzacié i funcionament del
centre. Si aquestes no ho preveuen, la vacant s'ha d'ocupar per la
seglent candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que
mantingui els requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si
no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la vacant roman sense
cobrir fins a la propera renovacié del consell escolar. La nova persona
membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

4. La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el

carrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels



requisits per ser elegible o quan I'0rgan que I'ha designat en revoca la
designacio.

5. Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les
normes que aprovi el consell escolar a proposta de la direccié del centre
public o de la persona titular del centre privat concertat. En tot cas,
aquestes normes han de garantir la publicitat dels respectius censos
electorals i de les diverses candidatures, han de determinar la composicid
de les meses, que seran presidides pel director o directora, o persona de
I'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un periode no inferior a deu
dies entre la convocatoria de les eleccions d'un sector i el dia de les
votacions.

Composicio del Consell Escolar:

D’acord amb I'article 45 del Decret d’autonomia i sense perjudici del que
s'estableix en l'article 27, el consell escolar d'un centre public esta
integrat per les seglents persones membres:

a) El director o directora, que el presideix.

b) El cap o la cap d'estudis.

c) Un o una representant de I'ajuntament de la localitat on es troba situat
el centre.

d) Cinc representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

e) Dos representants de l'alumnat i tres dels pares i mares o tutors,
elegits respectivament per ells i entre ells.

f) Un o una representant del personal d'administracié i serveis, elegit per i
entre aquest personal.

g) Un o una representant de ’AMPA.

El secretari o secretaria del centre no és membre del consell escolar, pero
hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres
cursos academics seglents a aquell en que és determinada. L'aprovacié
d'una modificacié en la composicié del consell escolar no entrara en vigor
fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s'hagi
aprovat.



Funcionament i funcions

D’acord amb I'article 46 del Decret d’autonomia:

1. Les funcions del consell escolar son les que estableix I'article 148.3 de
la Llei d'educacié. A més, li correspon vetllar i donar suport a l'equip
directiu per al compliment de la programacié anual del centre i del
projecte de direccié el qual, en el marc del projecte educatiu del centre,
vincula l'accié del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats
d'acord amb l'article 144.4 de la Llei d'educacié.

2. El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En
alld que no estigui previst s'han d'aplicar les normes reguladores dels
organs col-legiats de I'Administracié de la Generalitat.

3. El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoca el director o directora del centre o ho
sol-licita al menys un terc de les seves persones membres. A més, s'ha de
fer una reunid a principi de curs i una altra a la seva finalitzacio.

4. Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si
no és possible arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones
membres presents, llevat dels casos en qué la normativa determini una
altra majoria qualificada.

5. La convocatoria de les reunions s'ha de trametre per la presidencia del
consell amb una antelaci6 minima de 48 hores, juntament amb la
documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si escau, d'aprovacid. El
consell escolar es pot reunir d'urgencia, sense termini minim per a la
tramesa de la convocatoria, si totes les persones membres hi estan
d'acord.

6. Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb
['activitat normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat
immediata d'alguna persona membre de la comunitat educativa que no
sigui membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessié per tal

gue informi sobre el tema o questié corresponent.



2.2.2 Claustre del professorat

D’acord amb I'article 29 del Decret d’Autonomia de centres:

1. El claustre de professorat és |'Organ de participacié del professorat en
el control i la gestié de I'accié educativa del centre.

2. El claustre és presidit pel director o directora i esta integrat per tot el
professorat del centre.

3. Les normes d'organitzacié i funcionament del centre concreten la
participacié d'altres professionals d'atencié educativa, que s'ha d'ajustar
al que estableixen, respectivament per als centres publics i privats
concertats, els articles 146.3 i 151.2 de la Llei d'educacié.

El claustre del professorat té les funcions seguents:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del Projecte Educatiu del
Centre.

b) Designar els professors que han de participar en el procés de selecci6
del director o directora.

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

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

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

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g) Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el
compliment de la programacié general del centre.

h) Les que li atribueixin les normes d'organitzacié i funcionament del
centre, en el marc de I'ordenament vigent.

i) Qualsevol altra que |i sigui atribuida per les normes legals o
reglamentaries.

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre
del professorat professionals d'atencié educativa destinats al centre
perque informin amb relacié a I'exercici de les funcions establertes per les

lletres a, ¢, d, e, g i h de I'apartat anterior.



A més, les funcions del professorat, sota el principi de col-laboracié i
treball en equip, sé6n les que recull la Llei d’Educacié de Catalunya a
I"article 104:

1. Els professors sén els agents principals del procés educatiu en els
centres.

2. Els professors tenen, entre altres, les funcions seguents:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les
materies i els moduls que tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum,
en aplicacié de les normes que regulen I'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccid i I'orientacié global de llur
aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al desenvolupament
personal dels alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor,
social i moral.

e) Informar periodicament les families sobre el procés d'aprenentatge i
cooperar-hi en el procés educatiu.

f) Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els
siguin encomanades.

g) Exercir les activitats de gestié, de direccié i de coordinacié que els
siguin encomanades.

h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu dels
processos d'ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o
fora del recinte escolar, si sén programades pels centres i son incloses en
[lur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié, que han de
coneixer i dominar com a eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes
irregulars, d'acord amb l'article 34.

3. Les funcions que especifica l'apartat 2 s'exerceixen en el marc dels
drets i els deures establerts per les lleis.



4. L'exercici de la funci6 docent en els centres vinculats al Servei
d'Educacié de Catalunya comporta el dret de participar en els organs del
centre, d'acord amb el que estableixen les lleis.

5. La funcié docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat
academica, de coherencia amb el projecte educatiu del centre i de
respecte al caracter propi del centre i ha d'incorporar els valors de la
col-laboracié, de la coordinacié entre els docents i els professionals
d'atencié educativa i del treball en equip.

Segons l'article 146, el claustre de professors té les competencies
seguents:

a) Participar en l'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre i en les
possibles modificacions.

b) Aprovar i avaluar la concrecié del curriculum, i decidir-ne possibles
modificacions.

c) Fixar els criteris referents a la tutoria, avaluacié i recuperacidé dels
alumnes.

d) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat.

e) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en
gue participi el centre.

f) Formular a |'equip directiu i al consell escolar propostes per a
I’elaboracié dels projectes del centre i de la programacié general anual.

g) Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar
en la seleccié del director en els termes que estableix la Llei.

h) Coneixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccio
presentats pels candidats.

i) Coneixer les propostes fetes a I'Administracid educativa del
nomenament i cessament de membres de I'equip directiu, aixi com els
nomenaments de carrecs per completar |'‘organitzaci6 (Caps de
departament, coordinadors/es, tutors/es...).

j) Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions

i vetllar perque aquestes s’atinguin a la normativa vigent.



k) Presentar propostes que afavoreixin la convivencia al centre.

I) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i de la recerca
pedagogica i en la formacio del professorat del centre.

m) Qualsevol altra que li atribueixin I’Administracié6 educativa o les
normes d’organitzacioé i funcionament respectives.

Normes de funcionament

El claustre del professorat és presidit pel director, i en la seva absencia
per qui en faci les funcions.

El secretari del centre exerceix les funcions de secretari i aixeca acta, que
signara amb el vistiplau del director i haura de ser aprovada. Aquesta acta
passara a formar part de la documentacié del centre.

El claustre es reuneix de forma ordinaria a I'inici i al final del curs, al final
del primer trimestre i del segon trimestre, per informar de I'evolucié del
pla general anual i dels resultats académics de I'avaluacié trimestral.

Fora d’aquestes dates, el director pot convocar el claustre sempre que ho
consideri oportd o ho solliciti, al menys, un terc dels seus membres.

El claustre pot ser convocat amb caracter extraordinari sempre que les
circumstancies ho requereixin. Aguest claustre tindra com Unic punt del
dia el tema que ha motivat la seva convocatoria.

Els membres del Claustre poden proposar a la Presidéncia la inclusié d’un
punt a I'ordre del dia, que es podra admetre si es considera adient. Si la
proposta la fa al menys un 20% del claustre la Presidencia estara obligada
a incloure-la a I'ordre del dia.

L'assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres. El
control d’assistencies es fara mitjancant un full de signatures.

El Claustre estara constituit quan estan presents més de la meitat dels
seus membres.

Les decisions al claustre es prenen per majoria dels assistents, exceptuant
aquelles que una norma especifica requereixi una majoria qualificada. En
cas d’empat dirimeix el resultat el vot del president.

Només poden ésser tractats els assumptes que figuren en l'ordre del dia,
llevat que en sigui declarada la urgencia per acord de la majoria absoluta.



Per a aquelles votacions en que se sotmetin al Claustre diverses
propostes, es considerara guanyadora la proposta que obtingui un nombre
de vots superior al de la meitat dels/les assistents. Si no hi ha cap
proposta que acompleixi aquesta condicié, passaran a una segona votacié
només les 2 propostes més votades i es considerara guanyadora la que
obtingui la majoria absoluta dels vots.

Les votacions només poden ésser secretes si impliqguen referencies a
persones concretes del Claustre del professorat o si ho demana
expressament la majoria absoluta dels assistents.

Els vots acceptats seran: Si, NO i vots en blanc. Les Uniques abstencions
acceptades son els membres absents.

Tota decisié presa en Claustre del professorat és vinculant i obligatoria
per a aguest. Si un o més professor estan disconformes amb un acord del
Claustre, ho podran manifestar i constara en acta.

L'apartat de “Torn obert de paraules”, que figurara com a ultim punt en
totes les convocatories de claustres ordinaris, es reserva per a intercanvis
d’informacid, sol-licitud d’aclariments, avisosngenerals, propostes, etc. En
general és destinat a qualsevol manifestacié que no requereixi el
pronunciament formal del Claustre del professorat. En cap cas es
procedira a una votacié en aquest apartat.

Qualsevol incidencia no prevista en el present Reglament, quant a
funcionament del Claustre, sera resolta pel director.



2.3 Organs unipersonals de coordinacié

D’acord amb I'article 41 del Decret d’autonomia de centres:

1. En funcié de les necessitats del centre, d’acord amb els criteris del seu
projecte educatiu concretats en el projecte de direcci6 que en cada
moment sigui vigent, i també quan aixi ho prescriguin normes amb rang
de llei, els centres es doten d’organs unipersonals de coordinacid, amb les
limitacions a que fa referencia I'article 43.

2. Els organs unipersonals de coordinacié reben de la direccié els
encarrecs de funcions de coordinacio o especialitzades previstes a les lleis
o adients a les necessitats del centre derivades de I'aplicacié del projecte
educatiu, entre les quals hi ha la coordinacié d’equips docents i de
departaments. De |'exercici de les seves funcions responen davant de
I’equip directiu.

3. ElI nomenament dels organs unipersonals de coordinacid s'ha
d’'estendre, com a minim, al curs escolar sencer i, com a maxim, al
periode de mandat del director o directora. En els centres que
imparteixen educacié secundaria hi ha d’haver, com a minim, dues
persones caps de departament, el nomenament dels quals ha de recaure
preferentment en personal funcionari docent dels cossos de catedratics.

4. La direcci6 del centre pot revocar el nomenament d’'un organ
unipersonal de coordinacié abans que no finalitzi el termini pel qual va
nomenar-se, tant a sol-licitud de la persona interessada com per decisio
propia expressament motivada i amb audiéncia de la persona interessada.
5. El director o directora nomena els organs unipersonals de coordinacio
havent escoltat el claustre en relacié amb els criteris d’aplicacié, i informa
al consell escolar i al claustre dels nomenaments i cessaments
corresponents.

D'acord amb I'apartat d’'Organs unipersonals de coordinacié dels
Documents per a l'organitzacié i el funcionament dels centres publics
d’educacié secundaria per al curs 2021-2022, per exercir les funcions

atribuides als organs unipersonals de coordinacié es nomenen professors



funcionaris de carrera, en servei actiu i amb destinacié al centre. Si cap
d’ells no hi opta i se’'n té constancia expressa, pot nomenar-se qualsevol
altre professor/a que imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs
escolar. En els instituts tenen prioritat per optar a cap de departament
didactic els professors i professores que pertanyen al cos de catedratics
d’ensenyament secundari, d’acord amb el lloc que ocupen el la plantilla
com a a titulars d’alguna de les especialitats integrades en el respectiu
departament. Si cap d’ells no hi opta i se’'n té constancia expressa, 0 en
cas d’absencia de catedratics, el nomenament podra recaure en qualsevol
altre professor que imparteixi ensenyaments d’acord amb el lloc que
ocupa en la plantilla del centre coma titular d’alguna de les especialitats
integrades en el respectiu departament.

Aquests organs unipersonals de coordinacié a I'Institut Bages Sud sén:
-Caps dels departaments didactics.

-Coordinador/a d’empresa

-Coordinadora de riscos laborals.

-Coordinadora LIC

-Coordinador TIC.

Les funcions del cap de departament son:

a) Preparar les reunions del departament, elaborar |'ordre del dia,
redactar les actes i revisar-ne els acords.

b) Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal-lacions
especifiques del departament i revisar i col-laborar en la posada al dia de
I'inventari.

c) Responsabilitzar-se de la compra del material didactic del seu
Departament.

d) Vehicular la informacié de les editorials, d’activitats didactiques, de
formacié del professorat, etc.

e) Vetllar perque les actuacions del professorat pel que fa a la
programacio, aplicacié i avaluacié tinguin la major coherencia possible.

f) Donar suport a les iniciatives d’'innovacio i recerca, a I'aprofitament de

les convocatories de concursos, tant per a professors com per a alumnes.



g) Impulsar i promoure la participacié dels departaments en les
celebracions del centre.

h) Recollir i elaborar els documents del departament pel que fa a
concrecio del curriculum, criteris d’avaluacié i activitats complementaries.
i) Vehicular la informacié de la Comissié Pedagogica i I'equip directiu al
professorat i viceversa.

j) Atendre els alumnes amb materies pendents.

k) Presentar la programacié de les activitats complementaries i
extraescolars al coordinador pedagogic.

I) Gestionar les actuacions que es deriven del treball de recerca.

m) Acollir i donar suport al professorat nou o substitut.

n) Vetllar per I'aplicacié de les proves de les competéncies basiques i fer-

ne el seguiment i la valoracié-



2.4 Comissions

2.4.1 Comissio d’Atencio Educativa Inclusiva (CAEI)

La CAEIl, amb I'objectiu de planificar i fer el seguiment de les actuacions
que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives
de l'alumnat, esta integrada pel coordinador pedagodgic, |'especialista
d’orientacié educativa, les referents SIEl i la professional d’Educacio
Especial.

La CAEIl determina les actuacions i els procediments que es duran a terme
per atendre les necessitats educatives especifiques dels alumnes, vetllar
per tal que es portin a terme els plans individuals d’aquests alumnes i de
I'alumnat nouvingut quan correspongui, i els trets basics de les formes
organitzatives i dels criteris metodoldogics que es considerin més
apropiats.

De manera puntual, i quan es consideri necessari per la tematica
tractada, afegirem a la CAEI, aquests altres membres:

El o la docent de I'aula d'acollida.

El o la professional de I'equip d'assessorament i orientacio
psicopedagogica (EAP), que intervé com a suport extern al centre.

Altres docents o professionals de la comunitat educativa que es considerin

oportuns, com ara el tecnic o tecnica d'integracié social.

2.4.2 Comissio Social

La Comissié Social és un espai interdisciplinari, que sorgeix de la Comissié
d’Atencié a la Diversitat, que tracta de consensuar especificament el
diagnostic, la intervencié i establir el procés de seguiment de les
demandes detectades al nostre institut on predomina una problematica
social, economica i/o familiar. La Comissié Social esta integrada pel
coordinador pedagogic, la psicopedagoga, personal de [I'EAP, una
professional de salut de la zona i un professional representant dels



Serveis Socials de cada municipi de la zona.
Les reunions es fan amb una periodicitat minima trimestral i amb un ordre

del dia previ per tal de coneixer amb anterioritat quins casos es tractaran.

2.4.3 Comissio Pedagogica

S6n membres de la Comissié pedagogica: el director, el coordinador
pedagogic i els/les cap de departament, aixi com qualsevol altre
professional que es requereixi.

Li corresponen les funcions seguents:

1. Coordinar I'elaboracié i actualitzacié dels documents relacionats amb el
desenvolupament del curriculum dels diferents ambits.

2. Coordinar I'elaboracié i actualitzacié dels documents relacionats amb el
desenvolupament del curriculum de les competéencies transversals.

3. Coordinar el desenvolupament de la formacié implementada dins dels
ambits.

4. Esdevenir equip impulsor en la formacié de la XCB i coordinar-ne les
activitats de transferencia al centre.

5. Coordinar els projectes i activitats transversals de centre.

6. Organitzar la gestid i la documentacio referent a I'avaluacié.

7. Coordinar el pla d’orientacié educativa del centre.

8. Promoure la participacié del centre en convocatories de premis i
CONCuUrsos.

9. Fer propostes d’innovacié curricular.

10. Aprovar els plans docents i les programacions de les diferents
materies sequint les directrius que marca el centre.

11. Establir directrius per a la coordinacié docent.



3 Organitzacio pedagogica del centre

3.1 Organitzacioé del professorat

3.1.1 Departaments

Ambit lingistic:

-Departament de llengues: en formen part el professorat de llengua
catalana i castellana.

-Departament de llengles estrangeres: en forma part el professorat
d’angles i de frances.

Ambit artistico-social:

-Departament de ciéncies socials: en formen part el professorat de
geografia i historia, musica, educacié visual i plastica i educacié fisica.
Ambit STEM:

-Departament de ciencies naturals: en formen part el professorat de fisica
i quimica i el de biologia i geologia.

-Departament de matematiques: en forma part el professorat de
matematiques.

-Departament d’orientacié: n’és membre tot aquell professorat d’atencié
especifica a la diversitat.

Correspon al cap de departament la coordinacié general de les activitats
del departament i de la seva programacié i avaluacié. Els caps de
departament tindran reduccié d’'una hora de guardia si la disponibilitat
d’hores de que disposa el centre ho permet.

Criteris per assignar materies i grups als docents:

Es tenen en compte els seglients criteris:

- L'equilibri entre I'especialitzacié curricular del professorat i la globalitat
necessaria de l'accié educativa (accié tutorial, estrategies didactigques,
projectes d’'innovacié i curriculars, responsabilitats de coordinacid i
gestié...)



- La proposta dels departaments didactics consensuada entre tots els
membres del departament a partir de criteris d’idoneitat, especialitat,
formacié especifica, assignacié de carrecs de coordinacio,...

També s’'ha de tenir present que l'assignacié de professorat pel
desenvolupament del programa intensiu de millora (PIM) i dels grups de
diversitat ha de recaure, si és possible, en professors/es amb experiencia
docent i de garantia d’estabilitat al centre.

3.1.2 Equips Docents

L’'organitzacié dels equips docents s'ha d'orientar a facilitar el
desenvolupament del projecte educatiu i I'assoliment de les competencies
basiques i el maxim aprofitament educatiu de tots els alumnes.

Aqguesta organitzacié ha de permetre potenciar I'atencié inclusiva i I'accio
tutorial, aixi com aprofundir en els aspectes que el centre, a partir dels
resultats educatius i de les avaluacions diagnostiques, hagi prioritzat.

Les normes d’organitzacié i funcionament del centre han de preveure els
criteris que cal tenir en compte per organitzar els equips docents, entre
els quals s'ha de considerar que el nombre de professorat diferent per a
cada grup sigui el minim, especialment en els primers cursos, per evitar la
dispersié i afavorir la coherencia didactica i I'avaluacié integrada.

L'equip docent d'ESO es reuneixen periddicament a instancia de
coordinacié pedagogica i cap d'estudis.

Les funcions dels equips docents sdn:

a) Establir els diversos agrupaments d’alumnes.

b) Proposar les mesures per a I'atencié a la diversitat al llarg del curs.

c) Coordinar el curriculum, buscant un tractament globalitzat de les
materies.

d) Coordinar les tasques a fer de I'alumnat fora del centre educatiu.

e) Avaluar els alumnes.

f) Avaluar el funcionament general del curs i prendre les decisions

oportunes per a la bona marxa del curs.



g) Aplicar el credit de sintesi de 1r a 3r d’'ESO

3.1.3 Criteris de distribucio de I’alumnat

- Els criteris de formacidé dels grups per tal de poder desenvolupar una
tasca docent de qualitat sén: heterogeneitat, no discriminacié, equitat,
igualtat d’oportunitat i coeducacio i al fer els grups de 1r d’ESO tenim en
compte les dades que rebem del traspas d’informacié que fem amb les
escoles de primaria.

- La distribucié de I'alumnat en els grups és flexible i no definitiva: és
revisada per I'equip docent regularment en cada sessi6 d’avaluacié i a
final de cada curs, per fer-hi els canvis que es considerin pedagogicament
necessaris per a I'evolucié de I'alumnat. Els canvis de grup que es puguin
produir els comunicara el tutor a la familia.

- Els equips docents tenen plenes facultats per canviar I'alumnat de grup
durant el primer trimestre o quan ho considerin més adient, sempre en
benefici de I'alumnat.

*En moments de pandemia es consideren també els condicionants
derivats de la situacié d’excepcionalitat, atenent a criteris de salut
(tracabilitat i contencid).

3.1.4 Atencio inclusiva

L'atencié inclusiva de necessitats educatives que presenten els alumnes i
I’assoliment per part de tot I'alumnat de les competencies que li permetin
el desenvolupament personal i escolar és un principi comd a tots els
cursos de I'educacié obligatoria.

El professorat ha d’organitzar l'activitat docent tenint en compte les
caracteristiques del seu alumnat i la diversitat de necessitats i ritmes
d’aprenentatge.

Els seguents recursos estan destinats a atendre aquell alumnat que
presenta necessitats especifiques de suport educatiu: Aula d’acollida, SIEI,



PIM, etc...

3.1.5 Programa intensiu de millora (PIM)

a) A les instruccions d’inici de curs s’estableix I'organitzacié del PIM
adrecat a I'alumnat de primer i segon curs de I'ESO.

b) El Programa intensiu de millora (PIM) és una mesura especifica
temporal d’atencié inclusiva adrecada a aquest alumnat per tal de
promoure la millora i el refor¢ de les competencies basiques en I'ambit
lingUistic (catala i castella) i en 'ambit matematic.

c¢) L'alumnat que es beneficien d’aquest programa presenten un baix
nivell d’assoliment de les competéncies basiques en I'educacié primaria o
dificultats generalitzades d’aprenentatge que poden impedir I'assoliment
dels objectius del primer cicle de I'ESO.

d) En aquesta mesura d’atencid inclusiva I'alumnat del PIM fa diverses
hores setmanals, en les materies instrumentals, d’acord amb les seves

necessitats.

L'atencié a les necessitats educatives de tot I'alumnat ha de plantejar-se
des de la perspectiva global del centre i de la participacié prioritaria de
I’alumnat en entorns ordinaris, i ha de formar part de la seva planificacié.
També ha de permetre que aquests alumnes que presenten aquestes
necessitats puguin assolir les competencies que els permetin el
desenvolupament personal i escolar. Les mesures més especifiques
d’'atencié a la diversitat poden ser organitzatives, perd han d’incidir
fonamentalment en les estratégies didactiques i metodologiques i en el
procés d’'avaluacié dels alumnes.

L’organitzacié horaria dels grups d’ESO es fa coincidir amb els horaris de
les materies instrumentals, per tal que els alumnes amb mancances
puguin ser atesos d’una manera coherent i efectiva.

El centre inverteix un esfor¢ important d’organitzacié i de recursos per

atendre la diversitat en diferents graus i estructura.



3.1.6 Aula d’acollida

L'aula d’acollida és un recurs preferent per a l'acollida d’alumnes
nouvinguts. La dotacié de personal depéen de la matricula de I'alumnat
nouvingut i dels recursos del Departament d’Educacid.

L'aula d’acollida és un punt de referéncia i un marc de treball obert amb
una constant interaccié amb la dinamica del centre, que permet una
atencié emocional i curricular personalitzada i un aprenentatge intensiu
de la llengua catalana i proporciona a lI'alumnat nouvingut una atencié
adequada a les seves necessitats com a complement del treball del grup
classe al qual estigui adscrit.

El tutor de I'aula d’acollida ha de ser el referent més clar per a I'alumnat
nouvingut i ha de dur a terme les funcions seguents:

a) Realitzar I'avaluacio inicial i col-laborar en |'elaboracié de plans de
treball individuals intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i
les modificacions dels curriculum d’acord amb les necessitats de cada un
dels alumnes respecte al seu procés d’ensenyament-aprenentatge.

b) Gestionar I'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar
les sequliencies d'aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i
avaluar els processos i resultats.

c) Aplicar metodologies i estrategies d’immersié linglistica per a
I'adquisicié de la llengua.

d) Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de
referencia.

e) Coordinar-se amb el coordinador LIC i amb els professionals
especialistes (EAP...)

f) Participar en les reunions dels equips docents i comissions d’avaluacié
per coordinar actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar
la coherencia educativa.



3.1.7 SIEI

Els suports intensius per a l'escolaritzacié inclusiva, sén dotacions
extraordinaries de professionals que s’incorporen a les plantilles
d'instituts com a recursos intensius per atendre els alumnes amb
necessitats educatives especials que ho necessitin.

El SIEI és un recurs per al centre, que se suma als suports universals i
addicionals per a la inclusio.

A nivell de plantilla durant el curs 2022-2023 comptem amb una
psicopedagoga a jornada sencera, una psicopedagoga a mitja jornada i, a
més una educadora especial i una vetlladora per donar suport a I'alumnat

que presenta discapacitat o necessitats educatives especials o sanitaries.

3.1.8 Materies optatives a ’ESO

El curs 2022-2023 inicia I'aplicacio del nou curriculum als cursos de 1ri 3r
d’ESO. En aquests cursos tots I'alummat cursara trimestralment una
materia optativa: Cultura Classica, Frances i Robotica.

Les optatives es distribueixen tenint en compte el nombre d’alumnat que
hi ha a cada nivell. L'objectiu és formar grups de menys de 20 alumnes
per facilitar la tasca docent i oferir continguts d’ampliacié o de reforc a
I’alumnat.

Pel que fa als grups de 2n i 4t d’ESO, es mantenen les materies optatives
del curs passat: frances, com a segona llengua estrangera i totes aquelles
gue, en funcidé de I'assoliment dels objectius previstos a la PGA, I'equip
directiu proposi en funcié dels recursos humans disponibles.

En el cas que la demanda de segona llengua estrangera superi el nombre
de places ofertades, per assignar l'alumnat a la segona Illengua
estrangera es tindra en compte la informacié rebuda en el traspas
d’'informacié primaria-secundaria del nivell academic de catala, castella i
anglés de I'alumne.

També és important que es mostri interes i voluntat per cursar aquesta
segona llengua al llarg de tota I'etapa.



3.1.9 Itineraris de 4t d’ESO

El centre informa i orienta a I'alumnat de 3r per tal que I'eleccié de
materies optatives els serveixi per encarar estudis posteriors i, per aixo,
les materies optatives s’han agrupat en tres itineraris tancats de tres
materies cadascun.

Cada curs es revisa I'organitzacié i composicié d’aguests itineraris.

Es fa una reunié general amb totes les families de I'alumnat de 3r i a més,
dins del Pla d’Accié Tutorial (PAT), els tutors i tutores desenvolupen una
tasca d’'orientacié i assessorament, tant als alumnes com a les seves

families.

3.1.10 Accid i coordinacié tutorial

La tutoria és l'estrategia que el centre utilitza per fer el seguiment del
desenvolupament personal i social dels alumnes en els aspectes
intel-lectual, emocional i social. Per tal que aquesta funcid, fonamental per
a I'acompanyament dels alumnes, es realitzi amb qualitat, I’organitzacio
de la tutoria es fara de la manera seguent:

a) Es nomenaran dos tutors per cada grup d'alumnes que dirigiran el
programa de tutoria del curs i les activitats que se’n derivin.

b) Es nomenara un/a tutor/a per al sequiment individual de cada alumne.
El tutor individual sempre sera un professor que exerceixi la docencia en
aquell grup d’alumnes.

Son funcions de la tutoria de grup:

-Coneixer i gestionar les aptituds i els interessos del grup.

-Cohesionar el grup i promoure la integracié de tot I'alumnat en el grup
classe.

-Coordinar el procés d’aprenentatge del grup.

-Fer coneixer a l'alumnat el funcionament del centre i els seus
mecanismes de participacio.

-Informar les families sobre les caracteristiques del centre, el sistema



normatiu, les caracteristiques de funcionament i I'organitzacié6 de cada
curs.

-Portar a terme el programa de tutoria segons consta al PAT. Vetllar per la
coherencia de I'accié tutorial, planificant les activitats de tutoria i la seva
posada en practica.

-Realitzar les activitats d’orientacié grupals que el centre té programades
amb el suport de I'orientador/a.

-Preparar i presidir I'avaluacié amb les dades i informacions aportades.
Son funcions de tutoria individual:

-Establir els vincles familia-institut, tot recollint les informacions rellevants
al document de I'alumne/a disponible a la carpeta de google Drive.
-Facilitar estrategies per a la millora dels habits d’estudi.

-Fer el seguiment del procés d’'aprenentatge de cada un del alumnes
tutorats.

-Orientar I'alumne/a en els aspectes academics, personals i professionals.
-Potenciar les capacitats personals de I'alumnat, la seva autonomia i la
seva iniciativa personal.

-Tenir una visié global de la personalitat de cada alumne, del seu estil de
treball i les seves necessitats en relacié als aprenentatges. Proposar,
conjuntament amb el departament d’orientacid, els ajustaments
curriculars que necessiti cada alumne/a individualment.

-Fer d’enllag entre les families i el centre. Mantenir una bona comunicacié
amb les families i veure’ls personalment una vegada cada curs com a
minim.

-Informar periddicament la familia sobre el procés d’aprenentatge de cada
alumne.

-Fer particips als pares quan s’hagin de prendre decisions gue suposin
I’'adopcié de mesures singulars no previstes amb caracter general per a la
resta d’alumnes.

-Informar I'alumnat dels acords presos en les sessions d’avaluacié i, de
forma personal, del seu rendiment i com millorar-lo.

-Informar I'equip docent de qualsevol dada rellevant que pugui tenir



influencia en el seu desenvolupament.
-Vetllar per la coordinacié de tot el professorat que incideix en el mateix

alumne.
-Realitzar les activitats d’orientacié individuals que el centre té

programades amb el suport de I'orientador/a.



4 Col-laboracié i participacio dels sectors de la comunitat

educativa

La comunitat educativa de l'Institut Bages Sud, o comunitat escolar, és
integrada pels alumnes, les families, el personal docent i tots els altres
professionals d’atencié6 educativa que intervenen en el procés
d’ensenyament-aprenentatge del centre, el personal d’administracié i
serveis i els representants municipals.

Els membres de la comunitat escolar tenen dret a:

Intervenir en la gestié de l'institut a través dels seus representants al
consell escolar.

Participar en la vida del centre amb les seves idees, opinions, iniciatives,

suggeriments, queixes i propostes.

4.1 Alumnat

Drets

L'alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una
educacié integral i de qualitat, i a més dels drets reconeguts per la
Constitucid, I'Estatut i la regulacié organica del dret a I'educacid, té dret a:
a) Accedir a I'educaci6 en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat
d'oportunitats.

b) Accedir a la formacié permanent.

c) Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte
el ritme d'aprenentatge i n'incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

d) Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés
personal.

e) Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacid.

f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d'una convivencia respectuosa i pacifica, amb [|'estimul

permanent d'habits de dialeg i de cooperacid.



h) Esser educats en el discurs audiovisual.

i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de
compensacio.

j) Rebre una atencié especial si es troben en una situacié de risc que
eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

I) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

m) Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.
n) Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.

0) Gaudir de proteccié social, en I'ambit educatiu, en els casos d'infortuni
familiar o accident.

Deures

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els
deures seguents:

a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforcar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.

d) Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

2. Els alumnes, a més dels deures que especifica l'apartat 1, i sens
perjudici de les obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els
deures seguents:

a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) Complir les normes de conviveéncia del centre.

c) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

4.2 Alumnat delegat

Delegats/des i subdelegats/des
A tots els grups de cadascun dels cursos s’escollira un delegat i un



subdelegat elegits per tot el curs academic, llevat que circumstancies
extraordinaries obliguin a canviar-los com ara l'obertura d’expedient
disciplinari o incorrer en faltes greus, que sera motiu de destitucié. En
aquests casos, el tutor/a organitzara una nova eleccié extraordinaria.

El/la tutor/a, en el marc de les normes generals establertes en aquesta
normativa, moderara el procés electoral i resoldra els conflictes que es
plantegin.

Les eleccions per al carrec de delegat/da o sotsdelegat/da es faran en els
primers trenta dies lectius de cada curs. El dia i I’"hora de I'eleccié seran
fixats pel tutor de cada grup. Seran candidats els alumnes del grup que ho
desitgin, sempre que no hagin acumulat comportaments contraris a les
normes de convivencia. Els candidats disposaran d'un temps per dirigir-se
als electors, abans d’efectuar-se l'eleccié. Es podra elegir entre els
candidats presentats o altres companys del mateix grup encara que no
s’hagin presentat a candidats.

La votacié sera secreta, i finalitzat aquest procés i fet el recompte de vots,
es procedira a la designacié del delegat/da i sotsdelegat/da de grup. Es
proclamara delegat/da del grup el/la candidat/a que hagi obtingut la
majoria dels vots emesos i sotsdelegat/a, el seguent. En cas d’empat es
fara una segona votacio.

Si I'empat persisteix, es dirimira segons qui tingui millor expedient
academic.

S'aixecara acta de la sessid, la qual sera signada pel president i el
secretari (alumnes més gran i més jove respectivament), i s’arxivara a
prefectura d’'estudis.

El delegat/da o sotsdelegat/da podra cessar a peticié propia o per decisié
raonada del tutor/a del grup qui organitzara una nova eleccid
extraordinaria o nomenara I'alumne/a segient en nombre de vots de la
primera eleccié. El tutor/a comunicara a la cap d’estudis el nom del nou
delegat o de la nova delegada.

Correspon al delegat/da:



- Representar el seu grup davant els professors, tutors, direccid, junta de
delegats i associacions estudiantils.

- Col-laborar amb el professorat, tutor/a i personal del PAS en al bon
funcionament del curs.

- Fomentar la convivencia entre els alumnes del seu grup.

- Moderar les reunions del seu grup, dirigir les votacions i fer el recompte
de vots.

- Fer d’interlocutor/a entre el seu grup i els professors o organs de govern
del centre, exposant a qui correspongui (professor/a, tutor/a, junta
d'avaluacié...) els suggeriments o reclamacions del grup que representa.

- Trametre al grup les informacions que indiqui I’equip directiu.

- Assistir a les reunions a les que se I'hagi convocat i informar la resta
d’estudiants del contingut d’aquestes.

- Qualsevol altra funcié de comunicacié i organitzacié del grup designada
pels alumnes.

- Reunir-se en junta de delegats/des quan se’l convoqui.

- Vetllar per I'adequada utilitzacié del material i les instal-lacions del
centre.

- Notificar a prefectura d’'estudis i a consergeria els desperfectes que es
produeixin a I'aula aixi com les carencies que s’hi trobin.

Correspon al sotsdelegat/da:

- Substituir el delegat/da en les seves funcions en cas d’abséncia
d'aquest/a.

- Col-laborar amb el delegat/da en totes les seves funcions.

La junta de delegades i delegats

La junta o consell de delegats esta constituida pels delegats i sotsdelegats
dels diferents grups d’alumnes que hi ha al centre i pels representants
dels alumnes en el Consell Escolar del centre.

La junta de delegats és I'0Organ que ha de facilitar la comunicacidé entre els
alumnes i els organs de govern del centre. Una de les seves funcions és
donar assessorament i suport als representants dels alumnes del Consell
Escolar.



Els membres del consell de delegats podran coneixer i tindran dret a
consultar la documentacié del centre necessaria per a |'exercici de les
seves activitats, a criteri del director del centre, sempre que no puguin
afectar el dret a la intimitat de cap membre de la comunitat educativa.

El consell de delegats sera convocat a instancies del/de la cap d’estudis,
per delegacié del director o directora, pels alumnes representants del
sector en el Consell Escolar o bé quan ho demani, com a minim, un terg
dels membres del consell de delegats presentant un escrit a la secretaria
del centre.

En aquest cas, la direccié del centre convocara una sessio del consell de
delegats en el termini dels 5 dies lectius seglents a la recepcié del’escrit.
Funcions de la Junta de delegats - Informar als representants dels alumnes
en el Consell Escolar dels problemes o glestions academiques de cada
grup o curs.

- Rebre informacié dels representants dels alumnes sobre aspectes
tractats en el Consell Escolar.

- Rebre informacié dels representants dels sindicats i federacions
d’estudiants.

- Elaborar informes per al Consell Escolar a iniciativa propia o a peticié del
director.

- Elaborar propostes de modificacions de les normes d’organitzacid i
funcionament de centre (NOFC), dins I'ambit de la seva competéencia.

4.3 Families

Drets i deures de les families

Les mares, els pares o els tutors/es dels alumnes, a més dels altres drets
gue els reconeix, tenen el dret a coneixer:

- el projecte educatiu

- la carta de compromis educatiu

- les normes d’organitzacié i funcionament de centre

- les activitats complementaries i extraescolars



- la programacié general anual del centre
- les beques i els ajuts a I'estudi

-qualsevol informacid que prescriptivament hagi de comunicar el centre.

Aquestes informacions arriben a les families:

-via aplicacié de gesti6 ieduca

-via publicacié a la pagina web del centre.

-en |'assistencia a les reunions convocades segons la programacio general
del centre.

-en les citacions dels professors i tutors dels seus fills quan ho creguin
convenient, per tractar temes relacionats amb el seu fill/a, en els horaris
fixats en la programacié general del centre, sempre i quan hagin
concertat previament la visita.

-en l'orientacié academica en relacié a |'oferta educativa, a carrec del
personal de I'lnstitut i de I'EAP.

-en l'orientacié psicopedagogica dels seus fill que podran ser atesos pel
personal de I'EAP i per la psicopedagoga del centre .

-en la representacié en els organs col-legiats del centre, tal com es preveu
en la legislacioé vigent, i participar en les eleccions dels representants dels
sector pares del Consell Escolar.

Les informacions generals del centre (convocatoria a reunions generals,
informacié sobre activitats per a families, recordatoris de sortides, etc.)
s’'enviaran sempre a través de I'app de gestié del centre.

Les families tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el caracter
propi del centre, el dret i el deure de participar activament en I'educacié
de llurs fills, el deure de contribuir a la convivencia entre tots els
membres de la comunitat escolar i el dret de participar en la vida del
centre per mitja del consell escolar i dels altres instruments de que es
dotin els centres en exercici de la seva autonomia.

La informacié sobre I'avaluacié de I'alumnat s’enviara a les families en
format butlleti de notes, per correu electronic o en paper.

En cas de families de pares separats, la informacié que s’envia per correu



electronic o en paper s’emetra per duplicat. Es responsabilitat de cada un
dels pares tenir instal-lada I'app per tal de rebre la informacié del centre.

La pagina web del centre, que s’actualitzara de manera constant, és el
canal que s'utilitzara per donar informacions de caracter general, i les
xarxes socials del centre (Instagram i Telegram, quan estiguin
disponibles) s’utilitzaran per informar de les activitats que es realitzen al

centre.

4.4 Associacions de families d’alumnat (AFA)

Els pares i mares dels alumnes podran organitzar-se i constituir
associacions de families (AFA) i/o formar-ne part, tal com estableix
I"article 26 de la LEC.

L’Associacié de Families d’alumnes es regira pel seu propi estatut i podra
tenir com a domicili social el centre docent previa autoritzacio.

L’AFA disposa de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar
actes o activitats extraescolars, sempre que hagi sollicitat les
instal-lacions i se li hagi atorgat el permis per part del Consell Escolar.

La junta directiva de I’AFA es reunira com a minim un cop per trimestre
amb la direccié del centre per tal de transmetre informacions i/o opinions
sobre el funcionament del centre i treballar conjuntament per millorar el
mateix.

La junta directiva de I’AMPA de [I'Institut Bages Sud es reunira
periodicament amb la direccié del centre per fer intercanvi d'informacié
i/o opinions sobre el desenvolupament del curs escolar i establir objectius

comuns.
4.5 Carta de compromis educatiu
Tal com estableix I'article 20 de la Llei d’educacié de Catalunya, tots els

centres educatius han de tenir una Carta de compromis educatiu a fi

d’assolir un entorn de convivencia i respecte pel desenvolupament de les



activitats educatives.

La finalitat d’aquesta carta de compromis és potenciar la comunicacio, la
participacid, la implicacid, el compromis i la coresponsabilitat entre
I'Institut Bages Sud i les families en I'educacié dels joves.

Amb el compromis formalitzat de la familia i el centre es pretén potenciar
la complicitat educativa i garantir un entorn de convivencia en el marc del

projecte educatiu.

4.6 Professorat

El professorat participa en la gesti6 del centre i en la vida escolar
mitjancant els seus representants al consell escolar, com a membres del
claustre, com a membres dels departaments i dels equip de tutors, a les
juntes d’avaluacid i en I'organitzacidé i desenvolupament de les activitats

culturals i extraescolars.

Els/les professorat és els professionals que exerceixen la responsabilitat
principal del procés educatiu i l'autoritat que se'n despren. Aquesta

responsabilitat inclou la transmissié de coneixements, destreses i valors.

El professorat ocupa la posicid6 preeminent en l'exercici de les seves
funcions docents, en que gaudeix d’autonomia, dins els limits que

determina la legislacid i en el marc del projecte educatiu del centre.

El professorat, en I'exercici de les seves funcions docents, té els drets
especifics seglents:

1. Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del projecte
educatiu del centre.

2. Accedir a la promocio professional.
3. Gaudir d’'informacié facilment accessible sobre I'ordenacidé docent.

4. Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la preparacio i

perfeccionament professional.

Els seus deures son:



1. Complir puntualment les obligacions que estableix la normativa vigent
guant a la regulacié de la jornada laboral i I’"horari del professorat de
centres docents publics de la Generalitat de Catalunya.

2. Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els
objectius i els continguts del projecte educatiu i amb les normes
d’organitzacié i funcionament del centre.

3. Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima
de respecte, tolerancia, participacidé i llibertat que fomenti entre els

alumnes els valors propis d’una societat democratica.

4. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats

formatives necessaries per a la millora continua de la practica docent.

5. Respectar tots els membres de la comunitat escolar, especialment
I'alumnat.

6. Col-laborar amb el manteniment de l'ordre, neteja i cura de les

instal-lacions del centre.

7. Informar puntualment I'alumnat del programa del curs i els instruments
i criteris d’avaluacio i recuperacié. Desenvolupar el programa de curs amb

les adaptacions que decideixi I'equip docent.

8. Implicar-se en la funcié tutorial i col-laborar amb I'equip docent en els
aspectes educatius acordats per a cada grup d’alumnes.

4.7 Personal d’Administracio i Serveis (PAS)

El personal d’administracié i serveis del centre (PAS) esta format pel
personal administratiu que desenvolupa les seves tasques i funcions a la
secretaria del centre i pel personal que desenvolupa les seves tasques i

funcions a la consergeria.

Tenen els drets recollits a I'Estatut de la Funcié Publica o en la seva propia
normativa laboral, i tenen el dret i el deure de participar en la vida del

centre, en els termes determinats per la normativa vigent, i col-laborar en



el seu funcionament i gestid, aixi com de respectar el Projecte Educatiu i

vetllar pel compliment de les normes.

Tenen I'obligacié de coneixer i de respectar els drets i els deures dels/de
les alumnes, en especial garantint la confidencialitat en les informacions
conegudes i en la proteccié de les seves dades, en I'ambit de la seva
competencia i d’acord amb la vida del centre.

Han d’exercir les funcions propies i complir amb les obligacions d’acord
amb les seves funcions i han d’incorporar els valors de la col-laboracié, de

la coordinacid entre tot el personal del centre i del treball en equip.
Personal d’administracio
Correspon al personal d'administracié:

- la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d'alumnes

- la gestié administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat,
historials academics, expedients acadéemics, titols, beques i ajuts,
certificats, diligencies, etc.

- la gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes del centre.
Aquestes funcions comporten les tasques seguents:
- arxivament i classificacié de la documentacié del centre

- despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa,
franqueig, etc.)

- transcripcié de documents i elaboracid i transcripcié de llistes;

- gestio informatica de dades (domini de ['aplicacié informatica
corresponent)

- atencié telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria

administrativa del centre

- recepcidé i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidencies del



personal (baixes, permisos, etc.);

- comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb
I'encarrec rebut pel director o directora o el secretari o secretaria del
centre;

- manteniment de l'inventari;
- control de documents comptables simples;

- exposicié i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al
seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, I'execucié de funcions i tasques similars o

relacionades amb les anteriors.

Personal de consergeria

Correspon al personal de consergeria:

- vigilar les instal-lacions del centre

- controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre;
- custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre

- utilitzar i manipular maqguines reproductores, fotocopiadores i similars
-atendre els alumnes

-donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip

directiu.
Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

- cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del

centre

- comunicacid a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar en

I'estat, I'Us i el funcionament del centre

- encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions



d'aigua, llum, gas, calefaccié i aparells que calgui, i cura del seu
funcionament correcte

- obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais

- cura i custodia de les claus de les dependéncies del centre

- control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.);
- recepcid i atencié de les persones que accedeixen al centre

- cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat, etc.);

- trasllat de mobiliari i d'aparells que, per volum i/o pes, no requereixen la

intervencié d'un equip especialitzat

- posada en funcionament dels aparells (fotocopiadores, material

audiovisual, etc.)

- fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que es fan en el

centre
- utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents)

- enquadernacions senzilles, transparencies, etc., sobre material de

['activitat del centre

- col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades

i sortides

- intervencié en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol
d'actuacioé del centre

- col-laboracié en el control de la puntualitat i I'assistencia dels alumnes;

- participacié en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre:
lliurament d'impresos, atencidé de consultes presencials i derivacié, si

escau

- primera atencié telefonica i derivacié de trucades



- recepcio, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets, etc.)

-encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les seves activitats i el

seu funcionament (tramits al servei de correus, etc.);

- tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal

del centre, en abséencia dels especialistes i/o encarregats.

El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, funcions i tasques similars o relacionades amb

les anteriors.
4.8 Auxiliar d’educacio o vetllador/a

Quan parlem d’escola inclusiva la figura del/de la vetllador/a, o auxiliar
d’educacio, és imprescindible. El seu objectiu principal és donar suport a
I’'alumnat amb necessitats educatives especials (NEE) per tal de facilitar la
inclusié educativa i aconseguir un desenvolupament integral i una major
autonomia d’aquest alumnat.

Un/a vetllador/a té les funcions seglents:

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

2. Ajudar els alumnes en aspectes de |'autonomia personal per garantir
que puguin participar en totes les activitats.

3. Fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.
A I'Institut Bages Sud, ho concretem en les funcions seguents:

1. Coneixer les caracteristiques particulars dels alumnes amb NEE i la
seva discapacitat o trastorn. Es l'orientadora educativa qui fa aquest
traspas d’informacio.

2. Participar amb l'’equip docent que treballa amb I'alumne/a aportant
informacid sobre el seu progrés i sobre com respon a diferents situacions

vinculades amb el centre docent.



3. Acompanyar i donar suport a I'alumnat amb NEE a |'aula per tal que
pugui accedir als recursos per a I'aprenentatge i seguir les classes sense
dificultat. Vetllar perque disposi de tots els recursos que necessiti i ajudar-
lo a entendre les tasques que ha de fer i a sequir les instruccions del
professorat per fer-les bé.

Els seus deures son:
1. Complir els horaris que li assigni el centre i respectar els deures
d’assistencia i puntualitat durant tot el curs.

2. No manipular documentacié del centre i mantenir confidencialitat
estricta sobre els assumptes i la informaci6 de que pugui tenir

coneixement i que afectin el personal i I'alumnat del centre.

3. Exercir les seves funcions i realitzar les tasques i activitats assignades

pel professorat del centre.

4. Informar-se de les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre

amb la finalitat de garantir la integracié correcta a la comunitat escolar.

5. Justificar les abséncies per motiu de malaltia amb el corresponent
justificant medic al centre i/o a I'empresa contractant segons escaiguii.



5 Convivencia

D’acord amb el capitol V dedicat a la convivencia, de I'article 30 de la LEC,
I'aprenentatge de la convivencia és un element fonamental del procés
educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure
en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb la seva actitud i
conducta en tot moment i en tots els ambits de I'activitat del centre.

Es per aixd que des de I'Institut Bages Sud es potencia, entre altres
mecanismes, la mediacié escolar, que es realitza gracies a un conjunt

d’alumnes formats especialment durant el segon cicle de I'ESO.

5.1 Mediacio Escolar

La mediacié escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjancant la
intervencié d'una tercera persona, amb formacié especifica i imparcial,
amb l'objecte d'ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord
satisfactori.

La mediacio escolar regulada en aquest titol es basa en els principis
seguents:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte
son lliures d'acollir-se o no a la mediacié, i també de desistir-ne en
qualsevol moment del procés.

b) La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els
participants a assolir I'acord pertinent sense imposar cap solucié ni
mesura concreta ni prendre-hi part. La persona mediadora no pot tenir
cap relacié directa amb els fets que han originat el conflicte.

c) La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar
a persones alienes la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels
casos previstos a la normativa vigent.

d) El caracter personal i intransferible, que suposa que qui pren part en el

procés de mediacidé ha d'assistir personalment a les reunions de mediacio,



sense gque es puguin valer de representants o intermediaris.

5.2 Conductes contraries a les normes de convivencia del centre

Davant d'una actitud d'un alumne o alumna contraria a les normes de
convivencia és necessari que s’apliqui una mesura correctora que vagi
acompanyada d’una reflexié amb I'alumna o alumne, per tal d’evitar una
mesura sancionadora.

Qualsevol professor o professora pot realitzar aquesta tasca preventiva i,
si cal, exposar el cas als tutors, equips docents o equip directiu per tal de
trobar la millor estrategia i revertir la situacié.

En tot cas sera la comissi6 de convivencia qui gestioni les mesures
correctores pertinents. La comissié de convivencia estara formada per la
psicopedagoga del centre, un membre del professorat i tres membres de

I’'equip directiu.

5.3 Procediment en cas de conducta contraria a la convivencia
5.3.1 Incidencia lleu
Les faltes lleus consisteixen en qualsevol accié que provoqui una disrupcio

localitzada en el temps i en |I'espai, que no posi en risc la integritat de les
persones, tal com

-Us del mobil a classe o dins el centre.

-Reiteracio6 en falta d’assistencia i puntualitat.
-Reiteracié en menjar a classe.

-Incorreccié vers els membres de la comunitat educativa.

-Reiteracié en fer cas omis de les instruccions i/o indicacions del
professorat i/o PAS.

- Manca d’atencié a l'aula.

- Abandonar el lloc assignat.

- Impedir el treball als altres.

- No portar el material a classe.

- Respondre inadequadament el professor/a,



- Insultar un/a company/a o mofar-se d’ell/a.
- Fer comentaris ofensius.

- Respondre airadament a un advertiment.

- Seure inadequadament

- Utilitzar aparells electronics sense permis.
- Fer un Us incorrecte de I'ordinador.

- Negar-se a dur a terme una tasca.

- Malmetre material.

-L'alteracid injustificada del desenvolupament normal de les activitats del
centre.

-Altres situacions no especificades en aquest document que es puguin
valorar com a lleus.

En cas de produir-se alguna falta tipificada com a lleu, es procedira de la

seguent manera:

-Reconduccio de la situacié.

-Informar I'alumne/a de que s’espera d’ell/a (suport conductual positiu).
-Aplicar una correccié academica, si s’escau.

-Recollir la incidencia a I'iEduca, especificant el tipus de conducta que
s’ha produit i la correccié academica que s’ha aplicat, s’'avisara la familia
de lI'alumne/a mitjancant el programa ieduca, fent una descripcié dels
fets. Es transmetra la informacié a través de trucada telefonica a la
familia i, si es considera adient, també en un correu electronic.

-La tutoria individual, tutoria de grup i la comissié de convivencia rebran
la incidencia a través del correu electronic.

Mesures correctores per a una incidencia lleu

L'aplicacié de mesures correctores de les irregularitats o faltes comeses
per I'alumnat, en el cas que s’hagin d’aplicar, s'ha d'inscriure en el marc
de l'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés
educatiu. Per a la gradacié en I'aplicacié de les sancions s'han de tenir en
compte els criteris seguents:

* 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 repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de
['alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

* La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

* L'especial gravetat que revesteixen actes o conductes que impliquin
discriminacié per raé de geénere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra
circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per I'actuacié a corregir.

En cap cas les sancions atemptaran contra la integritat fisica o moral de
I'alumne.

Es podran aplicar mesures correctores en consonancia amb la tipologia de
la incidéncia tals com:

-Fer seure I'alumne/a en un lloc separat/da dels companys, com ara el
passadis.

-Recollir el pati.

-Netejar taules i cadires.

-Escombrar passadissos i aules.

-Escriure una disculpa per escrit.

-Restituir I'objecte que s’ha malmes.

5.3.2 Incidéencies greus

Es considera falta greu, entre d’altres, qualsevol de les circumstancies
seguents:

-Sortir del centre sense permis.

-No complir les sancions que deriven d’'una amonestacio.

-L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre.

-Absentar-se d'una sortida sense permis/sense informar al professorat
acompanyant.

-Filmar o fotografiar sense permis als membres de la comunitat educativa.
-Reincidencia en faltes lleus (6 faltes lleus)

-Reincidencia en conductes contraries a la convivencia en el transport



escolar (2 incidencies)
-Altres situacions no especificades en aquest document que es puguin

valorar com a greus.

Mesures correctores per a una incidencia greu
A part de la privacido provisional de realitzar sortides del centre,
s'aplicaran practiques restauratives, seguint els passos seguents:

-Passat un temps de calma i reflexid, I'alumne/a que ha comes la
incidéncia escriura, en tercera persona i des de la mirada de I'observador,
el relat dels fets.

-Amb l'acompanyament de la cap d’estudis, es reflexionara sobre la
situacio (que I'ha dut a cometre la incidencia, com s’ha sentit, etc.).

-La comissié de convivencia valorara els fets i es fara proposta de
mesures correctores, com ara les exposades a la taula annexa.
-L’alumne/a, el pare, mare o tutor/a legal i el centre signaran el document
gue recull la incidéncia i el compromisos adquirits.

-En funcié del grau de consecucié dels compromisos adquirits per part de
I'alumne, la CAD decidira si I'alumne/a pot tornar a participar en activitats
i sortides fora del centre.

-Recollir la incidencia a I'iEduca, especificant el tipus de conducta que
s’ha produit i la correccié academica que s’ha aplicat, s’'avisara la familia
de l'alumne/a mitjancant el programa ieduca, fent una descripcié dels
fets. En cas necessari es podra transmetre la informacié a través de
trucada telefonica i/o correu electronic.

-La tutoria individual, tutoria de grup i la comissié de convivencia rebran

la incidéncia a través del correu electronic.

En cas especific de baralla i/o agressio fisica s’avisara la familia per

tal que vingiu a recollir I'alumne/a i romangui a casa un dia de reflexié.




5.3.3 Aparells electronics i telefons mobils

- No és recomanable que I’alumnat porti el mobil al centre. L'Us de
telefons mobils i altres aparells de reproduccié d'imatge o de so queda
restringit a I’hora de I’esbarjo i a la zona de pati, tret d’aquells
moments que el professorat ho autoritzi expressament. No es
poden realitzar ni rebre trucades des del mobil.

-El centre no es fa responsable de qualsevol desperfecte o desaparicio
d’aparells mobils.

-Quan sigui necessari portar el mobil per a usos didactics, el professorat
ho fara saber amb antelacié.

-Es prohibeix I"Gs del mobil a l'interior del centre a tot I'alumnat,
I'incompliment d’aguesta normativa sera considerat com una falta lleu, i
el dispositiu s’haura de lliurar al professorat quan ho demani.

- Copiar o fer la intenci6 de copiar durant la realitzaci6 d’'una prova
utilitzant el mobil implica que la nota d’aquella prova sera d’un 0.

D’altra banda, es considera falta greu:

- Penjar fotografies no autoritzades, fer comentaris despectius o
provocadors a les xarxes i en general fer Us indegut de fotos i/o
comentaris de qualsevol membre d’aquesta comunitat educativa.

- Dins d’aquest apartat s’inclouran com a responsables a tots aquells
alumnes que hi participin ja sigui directa o indirectament en la tipologia
dels fets esmentats.



5.3.4 DISPOSITIUS DIGITALS DEL DEPARTAMENT

Respecte a la utilitzacié i conservacio dels dispositius digitals cedits pel
centre i/o el Departament d’Educacié, l'alumnat i les families es
comprometen explicita i inequivocament a fer un bon Us dels esmentats
aparells, aixi com del seu retorn al centre en perfecte estat en el moment
que es requereixi.

Segons la LEC, en els articles 37 i 38, especifica que:

Article 37: es considera falta greu i, per tant, motiu de sancié "el
deteriorament greu dels equipaments del centre”.

Article 38: "Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin
danys a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material
han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de
la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares,
als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacié vigent".

En cas de desperfectes, com per exemple:

e Pantalla trencada

e Teclat trencat

e Cop o desperfectes a l'estructura (frontissa, carcasa posterior,

tapa,...), pero I'equip segueix operatiu

e Cop a l'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa)

e Péerdua de carregador
La familia de I'alumne/a es fara carrec de les reparacions corresponents
per I'import que el centre dictamini.
En cas de desperfectes ocasionats per diversos alumnes, es repartira el
pagament i la responsabilitat entre Il'alumnat implicat i les seves
respectives families.
Si I'actitud de I'alumnat no és correcta en relacié amb I'Us dels dispositius
digitals es prendran mesures com que no pugui endur-se’l al seu domicili

en finalitzar les classes.



Els dispositius d’hauran de retornar al centre quan es demani, en cas que
un dispositiu no es retorni es prendran les mesures legals pertinents.

En cas de que una familia no disposi de recursos per poder aportar un
ordinador portatil, el centre li facilitara un (subjecte a disponibilitat),
previa notificacié de Serveis Socials de I'ajuntament. La familia haura de
demanar el prestec via Serveis Socials de cada ajuntament.

Al quadre seguent es proposen diverses situacions amb les corresponents

mesures correctores.



Consisteixen en qualsevol acci6 que provoqui una disrupcié localitzada en el temps i en I'espai, que no posi en risc la integritat de les persones, tal com
-Us del mobil a classe o dins el centre.

-Reiteraci6 en falta d’assistencia i puntualitat.

-Reiteraci6é en menjar a classe.

-Incorreccié vers els membres de la comunitat educativa.

-Reiteraci6 en fer cas omis de les instruccions i/o indicacions del professorat i/o PAS.

- Manca d’atencié a l'aula.

- Abandonar el lloc assignat.

- Impedir el treball als altres.

-Reflexié de I'alumne/a per escrit dels
fets

-Privacié esbarjo.

-Anar a sala de guardia.

-Neteja instal-lacions

-Reparacié economica.

-Altres practiques restauratives

-Reiteracio en l'alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre.
-Reincidencia en faltes greus (3 faltes greus)
-Altres situacions no especificades en aquest document que es puguin valorar com a molt greus.

£ No portar el material a classe.
E - Respondre inadequadament el professor/a,
» |- Insultar un/a company/a o mofar-se d'ell/a.
- Fer comentaris ofensius.
- Respondre airadament a un advertiment.
- Seure inadequadament
- Utilitzar aparells electronics sense permis.
- Fer un Us incorrecte de I'ordinador.
- Negar-se a dur a terme una tasca.
- Malmetre material.
-L'alteraci¢ injustificada del desenvolupament normal de les activitats del centre.
-Altres situacions no especificades en aquest document que es puguin valorar com a lleus.
-Sortir del centre sense permis. -Reflexi6 de I'alumne/a per escrit dels
-No complir les sancions que deriven d’'una amonestacio. fets
-L'alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre. -Privacié del dret d’assisténcia a algunes
o -Absentar-se d'una sortida sense permis/sense informar al professorat acompanyant. classes
X |-Filmar o fotografiar sense permis als membres de la comunitat educativa. -Romandre una tarda al centre.
E -Reincidéncia en faltes lleus (6 faltes lleus) -Expulsié 1-5 dies.
@ | _Reincidéncia en conductes contraries a la convivéncia en el transport escolar (2 incidéncies) -Suspensié dret a assistir a activitats i/o
-Altres situacions no especificades en aquest document que es puguin valorar com a greus. sortides.
-Privacié 1 setmana transport escolar
-Altres practiques restauratives
-Escapar-se del centre o sortida (sense tornar).
-Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la comunitat EXPEDIENT PACTAT
educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal. | aquests -Canvi de grup
=z |acteso conductes que impliquin discriminacié per ra6 de genere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s'han de |-Suspensio dret a assistir a classe, pero
'Q considerar especialment greus. si al centre.
= |-Els actes o la possessi6 de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la incitacio a aquests actes. -Suspensio6 dret a assistir a activitats i/o
% -El deteriorament greu de les dependeéncies o els equipaments del centre, causat intencionadament. sortides i viatges que impliquin
E -La falsificacié o la sostraccio de documents i materials académics. pernoctacio.
¥ |-Robatoris

-Expulsié 15-30 dies.
EXPEDIENT DISCIPLINARI
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5.3.5 FALTES MOLT GREUS:GARANTIES | PROCEDIMENT EN LA
CORRECCIO DE FALTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA
CONVIVENCIA, EXPEDIENT DISCIPLINARIL.

D’acord amb I'article 25 del Decret d’Autonomia de centres:

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre
tipificades a I'article 37.1 de la Llei d'educacié es corregeixen mitjancant
una sancié6 de les previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada.
Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de
I'expedient incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora
incorpori alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, del
rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucié del mateix expedient.

2. La instruccié de l'expedient a que fa referencia l'apartat anterior
correspon a un o una docent amb designacié a carrec de la direccié del
centre. A Il'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de
I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats
d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment

hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

3. De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat
afectat i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors
legals. Sense perjudici de les altres actuacions d'instruccié que es
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de
I'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal
que puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient
s'estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per
realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n'ha de
guedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-

hi al-legacions és de cinc dies lectius més.
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4. Per tal d'evitar perjudicis majors a lI'educacié de I'alumnat afectat o a la
de la resta d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del
centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional
d'assistencia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucio de la
direccié que incoa l'expedient.

Aquesta suspensid pot comportar la no-assistencia al centre. Altrament,
I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensié provisional
d'assistencia a classe. En tot cas, en la suspensié provisional d'assistencia
a classe, que s'ha de considerar a compte de la sancié, s'han de
determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant
aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de l'alumnat afectat si és major d'edat, el
consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la
presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha
d'informar periodicament el consell escolar dels expedients que s'han
resolt. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicié.
6. Per garantir l'efecte educatiu de I'aplicaci6 de les sancions que
comportin la perdua del dret a assistir temporalment al centre en les
etapes d'escolaritzacié obligatoria es procurara l'acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié que
imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit.
La sancié d'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre
centre. El Departament d'Educacié ha de disposar el que sigui pertinent
quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova
escolaritzacié de I'alumnat en questio.

7. Quan, en ocasid de la presumpta comissi6 de faltes greument

perjudicials per a la convivencia, I'alumne/a, i la seva familia, reconeixen
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de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancio.

Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta
comesa i de l'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en els i les

menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

PRESCRIPCIO DE LES INCIDENCIES

Es considerara la prescripcio de les incidencies de la seglient manera:
Incidencies lleus: quan hagi transcorregut un periode d’'un mes des de
la comissié de la darrera.

Incidencies greus: quan hagi transcorregut un periode de dos mesos
des de la comissié de la darrera.

La comissié de convivencia tindra la potestat de fer una diagnosi
individualitzada de cada cas i també estudiar la prescripcié de les

incidencies molt greus.
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6 Funcionament del centre

6.1 Horari del centre

L'horari de I'Institut Bages Sud és de 07:45 fins a 14:35. L'organitzacié de
les classes torna a I'estat previ a la pandémia, les sessions de classe son

de 60 minuts, i es distribueixen segons el seguent quadre:

HORARI INSTITUT BAGES SUD 2022-2023

MARC UNIC
08:00-09:00 CLASSE
09:00-10:00 CLASSE
10:00-10:20 ESBARJO
10:20-11:20 CLASSE
11:20-12:20 CLASSE
12:20-12:35 ESBARJO
12:35-13:35 CLASSE
13:35-14:35 CLASSE

6.2 Faltes d’assistencia i puntualitat a classe

L'assistencia diaria a classe és obligatoria. L'institut utilitza una eina de
control d’assistencia, I'leduca. Aquesta eina permet registrar i notificar les
faltes d’assistencia i de puntualitat de I'alumnat. La primera hora que
I'alumnat no hi és a l'institut, s’enviara un missatge a la familia al correu
electronic de contacte que facilita.

Justificacié de faltes d’assistencia:

* Si la familia coneix previament el motiu d'una abséncia, convé que ho
comuniqui per escrit al tutor/a i telefonicament al centre. Si esta malalt,
cal que telefoni i ho digui. Consergeria o tutoria, segons el cas, procedira
a justificar la falta durant el temps comunicat.

* En cas de comunicacio telefonica, caldra a posteriori lliurar als tutors el
full de justificacié d'absencia degudament omplert o bé enviar un correu
electronic explicatiu al/a la tutor/a. La sol-licitud de justificacié de faltes
d’assisténcia es presentara en un termini maxim d’una setmana a partir

de I'abséncia.
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Retards

Els retards provoquen distorsions i incorrecte funcionament de les classes,
per tant és molt important, tant a nivell educatiu com de bons habits a
nivell personal, el fet d’evitar arribar tard a les classes.

Els retards de l'alumnat també s’anoten per part del professorat al
programa de gestio del centre (ieduca) en el moment de passar llista, a
I'inici de cada classe. La familia, a través de I'aplicacié del programa de
gestié (Tokapp), podra consultar els retards que té el/la seu/va fill/a.

La familia haura de justificar sempre els retards.

Quan un alumne cometi faltes de puntualitat reiterades, el/la tutor/a
individual es posara en contacte amb la familia per tal d’esbrinar-ne la
causa i intentar reconduir la situacié. L'acumulacié de cinc retards en un

periode d’'un mes comportara una falta lleu.
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6.3 Absentisme de I’alumnat

En els casos d'absentisme de I'alumnat, el centre aplicara el procediment
establert pel Departament d’Educacié i/o pel Consell Comarcal del Bages,
les diferents fases del procediment s’indiquen al seguent esquema:
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D’altra banda, I’alumnat absentista no podra assistir a

les
sortides ludiques del centre (viatge final de curs, colonies, etc...)
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6.4 Sortida de classe, lavabos

Durant tot I'horari de classe I'alumnat ha de romandre a la seva aula.

Cap alumne pot sortir de classe sense permis del professorat.
Excepcionalment, amb el vistiplau del professorat, I'alumne/a podra
sortir a fer algun encarrec, en tot cas I'alumnat NO podra sortir de classe
sense autoritzacié expressa del professorat.

En cas que el/la docent consideri que I'alumne/a ha de sortir de I'aula per
evitar conductes disruptives, aquesta sortida no pot superar els cinc
minuts. En cas que superi aquest temps, I'alumne/a s’ha de presentar al
professor/a de guardia i quedar-se amb el professor/a de guardia; a tal
efecte el professor/a de guardia habilitara una taula i una cadira per tal
gue l'alumne/a pugui treballar. Si es produeix aquesta circumstancia,
I’lalumne/a ha de tenir una feina que li ocupi la totalitat del temps que el
professor/a vulgui que estigui fora de I'aula.

L'alumnat normalment han d’anar als lavabos a les hores de pati. Entre
classes els lavabos romandran tancats.

Si un alumne/a hi ha d’anar, demanara a consergeria que li deixi la clau
dels lavabos. Consergeria portara un control dels alumnes que van al

lavabo fora de les hores assignades.

6.5 Canvis d’aula

Els canvis de classe s’han de fer amb agilitat per no afectar I’horari de les
materies. Cal que I'alumnat es desplaci caminant i mirant de no causar
cap desperfecte a les instal-lacions ni als materials dels companys,
evidentment, també sense fer mal a cap company/a.

L'alumnat ha de ser responsable de les seves pertinences, en cap cas el

centre es fa responsable dels objectes que els alumnes portin a sobre.
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6.6 Esbarjos

L’horari del centre esta organitzat de manera que s’inclouen dues franges
d’esbarjo de 20 i 15 minuts. Durant I'esbarjo I’'alumnat haura de sortir fora
de I'edifici llevat que un professor/a indiqui el contrari. Quan un/a
alumne/a es quedi dintre el centre per indicacié d'un professor/a, aquest/a
es quedara a l'aula amb ell/a.

No es permet menjar ni beure a I'aula ni als passadissos.

L'alumnat ha de tenir cura de llencar els papers dels esmorzars i els
cartrons de les begudes a les papereres. Si un alumne/a llenca brossa fora
de les papereres, haura de recollir brossa del pati i/o de les classes com a
mesura restaurativa.

Els dies de pluja I'alumnat es mantindra dintre I'edifici, a la seva aula,

procurant tenir una actitud calmada i un to de veu raonablement baix.

6.7 Conservacio de I’edifici

Tots els membres de la comunitat educativa tenen el deure de mantenir
les instal-lacions en bon estat i vetllar pel correcte Us dels materials i les
aules especifiques. En acabar la jornada, I'alumnat ha de col-laborar en
les tasques de tancament d’aules: pujar les cadires sobre les taules,
recollir els papers o altres objectes del terra, recollir els allargadors,
tancar les finestres i abaixar les persianes.

Quan d’'una manera intencionada o com a consequéencia d'una conducta
disruptiva, un o més alumnes provoquin un desperfecte, es demanara a la
familia o families que s'aboni I'import del desperfecte ocasionat previa
presentacié de la factura. Al mateix temps, amb la finalitat que I'alumne
pugui entendre la gravetat de la seva accid, se |li assignara una tasca de
servei a la comunitat que tindra una durada proporcionada al desperfecte

causat.
6.8 Ordinadors al centre

L'Institut Bages Sud aposta decididament per la utilitzacié de les noves
tecnologies, concretades en els ordinadors portatils, per la qual cosa és
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necessari portar-lo diariament i reqular-ne la seva utilitzacié al centre.

La normativa d’'Us dels ordinadors es fonamenta en dos eixos principals:

L’ordinador és una eina d’estudi i treball i, per tant, sera tractat com
a tal.
El professorat és en tot moment qui gestiona que cal fer.

Per fer un bon Us dels ordinadors, cal seguir la normativa seguent:

A l'institut el portatil s’utilitza exclusivament per treballar.

L'alumnat sera I'Unic responsable del seu ordinador i haura de
vetllar per evitar-ne el furt, avaries i accidents.

Es el professorat qui indica quan s’han de treure i guardar els
ordinadors.

L'alumnat ha de portar I'ordinador amb la bateria carregada, cada
dia.

L'alumnat ha de portar el seu cable d'alimentacié perdo només podra
connectar-ho a la xarxa electrica quan sigui necessari, per indicacio
del professorat.

Només es poden utilitzar els ordinadors a les aules. No es poden fer
servir als passadissos, ni al pati, ni entre classes.

No es poden descarregar ni instal-lar programes aliens a les tasques
docents.

L'ordinador no es pot fer servir per a cap altra finalitat que no sigui
academica.

En cas que un ordinador presenti problemes de rendiment o
interfereixi en la connectivitat del centre, s’haura de restaurar per
deixar-lo al punt d’inici, si aixi ho recomana el professorat.

No s’han d’'exposar a l'escriptori o salvapantalles imatges de
contingut questionable, com tampoc a la carcassa de l'ordinador.
Com a fons d’escriptori utilitzarem un fons amb to neutre.

Queda prohibit I'is de la webcam llevat de quan el professorat

indiqui el contrari.
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Per defecte, els ordinadors hauran de tenir el so desconnectat. Els
auriculars només es podran fer servir quan el professorat ho
demani.

Cal portar sempre el material necessari per a cada materia (llibreta,
carpeta amb separadors...) , ja que l'ordinador no és I'Unica eina
d’aprenentatge que utilitzarem.

La utilitzacié inapropiada de l'‘ordinador per part de l'alumne/a
podra suposar la retirada de I'ordinador per part del professorat, i
aquest només sera retornat a la familia de I'alumne/a sancionat/da.
Quan l'alumnat canvii de classe s’emportara l'ordinador dins la
motxilla, a excepcid de les classes d’educacio fisica.

Tothom mostrara respecte pel material digital de les aules i el dels

companys/es.
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6.9 Activitats complementaries i extraescolars

Les activitats complementaries sén aquelles activitats lligades
directament al curriculum de I'alumnat, mitjancant les quals es reforcen,
es consoliden i/o es complementen les activitats de classe i el procés
d’ensenyament i aprenentatge.

Els departaments, equips docents, equips de tutors i tutores,
coordinacions o altres organs del centre programaran, a comencament de
curs o amb antelacioé suficient, les activitats complementaries que tinguin
previst realitzar i que es desenvolupin fora del centre o interrompin el

transcurs normal de les classes.

Coordinacido d’activitats i sortides és qui en fara el recull i gestionara
I’organitzacié de les diferents sortides del centre.

Les activitats complementaries hauran de ser presentades i aprovades pel
consell escolar. El mateix consell escolar autoritzara expressament a la
direccié del centre a I'aprovacié d'aquelles activitats no programades que
puguin proposar-se i siguin convenients de realitzar pel seu valor
educatiu.

La activitats complementaries tindran la consideracié d’activitats lectives.
Tot i aixi, per a participar-hi, I'alumnat haura de tenir I'autoritzacio
expressa i escrita de les seves families o els/les tutors/es legals.
Aquesta autoritzacié es fara a comencament de curs i englobara totes les
sortides que es facin dins el terme municipal de Castellbell i el Vilar. La
resta de sortides s’autoritzaran individualment en el moment oportd.
Acompanyaran I'alumnat, en primer lloc, el professorat responsable de la
sortida o viatge i, en la mesura del possible, els/les tutors/es de grup. El
nombre de professorat acompanyant sera el minim establert per al
compliment de ratio legal, que és de 20 alumnes per professor/a.

El professorat que assisteixi a una sortida curricular fora del centre haura
de deixar feina per tots els grups d’alumnes que deixi al centre. El
professorat no acompanyant que tenia classe amb el/s grup/s d’alumnes
que sén fora romandra a disposicié de la cap d'estudis per cobrir guardies
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del professorat acompanyant o bé altres guardies sobrevingudes.

Quan una sortida comporti alguna pernoctacid, caldra convocar, com a
minim, una reunié de families per tal de donar-ne tots els detalls. Aixi
mateix, caldra una autoritzacié especifica signada per la familia a més de

la documentacid sanitaria o legal requerida pel viatge.

Les activitats extraescolars que no estiguin lligades directament al
curriculum, perdo es realitzin amb finalitats educatives, sén activitats
opcionals per a I'alumnat, que requereixen una inscripcié i un pagament
addicional, i sén coordinades pel representant del pla educatiu d’entorn.
Les activitats extraescolars s’ofereixen d’acord amb els interessos de
I'alumnat i tenint en compte les propostes d’activitats que arriben al
centre, i només es realitzen en cas que el nombre d’inscripcions arribi al
minim per tal que I'activitat sigui viable.

Durant la realitzacié de sortides i activitats extraescolars els alumnes han
de comportar-se de la mateixa manera que ho farien al centre, donat que
les NOFC s’apliquen en tots els espais on es desenvolupa activitat

relacionada amb el centre.

6.10 Dies d’horaris especials

Durant el curs hi ha alguns dies que pel centre sén considerats especials,
ja que, si bé no es poden considerar festius, tenen una organitzacio
singular i suposen una modificacié de I’horari habitual de classes.

La programacié d’aquests dies especials s’aprova per claustre, Acostumen
a ser el dia abans dels diferents periodes de vacances i algunes festivitats

com Sant Jordi.
6.11 Salut, seguretat i higiene
Tots els membres de la comunitat educativa han de vetllar per la

seguretat, la higiene i la salut pel bon funcionament del centre educatiu.

Per donar compliment a la normativa vigent sobre proteccié civil,
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prevencié de riscos laborals i seguretat i salut en els llocs de treball, de
caracter obligatori per a tots els centres, caldra elaborar, revisar i
actualitzar periodicament el pla d’emergencia i fer com a minim un
simulacre d’evacuacié o confinament cada any durant el primer trimestre.
També caldra enviar informacié anual als docents i membres del PAS
sobre els riscos laborals associats al seu lloc de treball.

Totes aquestes actuacions seran coordinades pel coordinador de riscos.

La mesures de seguretat generals tenen com a finalitat detectar possibles
focus de perill i/o de risc dels edificis, instal-lacions i/o equipaments, aixi
com de materials i/o productes d’Us, per prevenir accidents i facilitar
I’evacuacié rapida en cas de necessitat. El centre tindra cura de les
inspeccions periodiques i controls de plagues i de manteniment de les
instal-lacions,equipaments, extintors i maquinaria, d’acord amb la
normativa vigent.

D’acord amb les indicacions que estableixi el/la coordinador/a de
prevencié de riscos i en compliment de la normativa vigent, els caps de
departament, ambit, coordinadors i d’altres hauran de vetllar perque en el
taller, magatzems i laboratori es tingui cura de totes les mesures de
seguretat, higiene i salut.

Els materials i/o productes que s’utilitzin en cadascun dels espais, aixi
com les eines, estris i maquinaria hauran d’estar convenientment
protegits i/o guardats, d’acord amb les normes de seguretat estipulades
per la normativa vigent i per les normes d’Us de la instal-lacié i/o espai.
Per norma general, el centre no administrara cap tipus de medicament a
I"alumnat.

Només en casos excepcionals, i quan sigui imprescindible fer-ho en horari
lectiu, es podran donar medicaments als alumnes.

Per fer-ho, pero, cal que la familia o tutor/a legal aporti al centre un
informe del metge on consti el nom de I'alumne, el nom del medicament
gue ha de prendre i la seva pauta d’administracié. Aixi mateix, cal aportar
una autoritzacié escrita i signada per la familia o tutor/a legal en la que
s'autoritzi I'administracié del medicament prescrit al personal docent del

centre.
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Els docents podran fer accions que no requereixin cap titulacié sanitaria,
com és el cas de cures senzilles (erosions, petites ferides, etc.) o la
primera atencié a qualsevol incident inesperat. Per aix0, el centre disposa
de diverses farmacioles, fixes i portatils, on s’hi troben els estris i
productes basics de primers auxilis.

Per a cures o accidents de més complicacid, cal avisar la familia per tal de
desplacar els alumnes al CAP o hospital més proper o bé trucar al 112.
Des de la coordinacié de prevencié de riscos es desenvoluparan accions
per a la consolidacié de mesures de prevencio de riscos, higiene i salut,
d’acord amb la coordinacié de prevencié de riscos del Departament

d’Educacid.

6.12 Tabac, alcohol i altres substancies

La prohibicio de consumir productes derivats del tabac és absoluta i
afecta a totes les persones que es trobin a l'interior i als accessos del
centre.

No és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques.

En qualsevol cas s’'aplicara el protocol corresponent del Departament
d’Educacid, sense prejudici de les mesures correctores que es puguin
proposar des de la comissié de convivencia.

6.13 Vacunacions

L'institut col-labora en el programa Salut-Escola. Per mantenir la cobertura
de vacunacié el més alta possible. Per procedir a I'acte de vacunacié cal
gue lI'alumne/a presenti el carnet de vacunes i I'autoritzacié de la familia.
Si falta alguna d’aquesta documentacié no s’administra la vacuna i es

derivara al CAP que correspon a l'alumne.
6.14 Transport
L'alumnat de l'Institut Bages Sud, degut a la circumstancia de residir a

diferents municipis, ha d’assistir al centre fent Us del servei de transport

escolar.
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L'alumnat haura de respectar les normes de comportament al transport,

en cas de produir-se alguna conducta no desitjada, la gestié del conflicte i

corresponent mesura correctora correspondra als monitors en la franja

horaria del servei, i a la direcci6 del centre quan s’escaigui.

El comportament de I'alumnat durant el transport escolar, entre altres,

respondra a les seguents pautes:

Respectar en tot moment les indicacions dels monitor/es

Respectar els altres companys/es i monitors/es.

Respectar el vehicle.

Entrar amb ordre i calma al transport.

Asseure’s al lloc indicat i acceptar qualsevol canvi que proposin els
monitors.

Mantenir un to de veu adequat.

Evitar I’Gs de mobils i altres aparells electronics durant el viatge.

L'alumnat que incompleixi la normativa perdra el dret a utilitzar el servei

de transport, durant un periode de temps no inferior a una setmana.

Pel que fa als monitors i monitores:

Respectar els altres monitors/es i els alumnes.

Fomentar un ambient favorable

Prendre les mesures convenients si no es compleix la normativa del
transport i notificar la incidencia al centre.

Atendre en cas de malaltia o accident els nens/es que no es trobin
bé i avisar la familia i després el tutor o algun membre de I'equip
directiu.

Respectar el principi de confidencialitat en relacié a les informacions
sobre l'alumnat. Les informacions només es donaran en cas que

tinguin relaciéo amb el servei de transport.
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6.15 Assistencia, absencies i guardies del personal docent

L'assistencia del professorat esta sota el control de la cap d’estudis.
Aquesta haura d’assegurar que es porti un registre detallat de les
absencies del professorat on s’especifiqui la data de I'absencia, el temps
de durada i la justificacié si escau, i perque se'n faci la notificacié
corresponent als serveis territorials.

Tot el professorat esta obligat a complir I’horari que se li assigni a l'inici
de curs i el calendari anual d’activitats del centre. També esta obligat a
assistir als claustres, a les reunions dels ambits de coordinacié que
correspongui i a les altres reunions extraordinaries no previstes en la
programacié anual del centre que siguin degudament convocades per
direccié.

Les faltes d’assistencia del professorat son justificades quan hi ha llicéncia
0 permis concedits.

Abseéncies del professorat

A l'Institut Bages Sud entenem que el professorat pot fer dos tipus
d'absencies:

1. Absencia programada (assistencia a examens, assistencia a reunions,
assistencia a activitats de formacié, etc.).

2. Abséncia no programada (malaltia, accident, etc.).

Per cada un d’aquests casos, cal seqguir les indicacions que s’exposen a
continuacid.

Abséncia programada

Quan el professorat sapiga que un/s dia/es concret/s s’haura d’absentar
del centre, caldra que segueixi els passos seglents:

1. Sempre que sigui possible, escollir el dia d'absencia que perjudiqui
menys |'organitzacié del centre.

2. Fer notificacié a la cap d’estudis. Per fer-ho, cal omplir el document
“Permis d’absencies del professorat”, que es troba a la carpeta Drive
d’organitzacié del curs o bé a la sala de professorat en format paper.

Nota: per tal d’obtenir el permis, es necessita documentacié oficial que
justifiqui I’'abséncia.
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3. Lliurar el document de permis d’absencia a la cap d’estudis.

4. Enviar la feina de les guardies que es deixen a la cap d’estudis. Per fer-
ho, cal i enviar-la per correu electronic a la cap d'estudis, i si s’escau a tot
el professorat.

5. Després de I'absencia, presentar el justificant a la cap d’estudis.

Nota: encara que l'absencia sigui per encarrec de serveis del mateix
centre, cal fer tot el procediment anterior per tal que les hores d’absencia
quedin ben justificades.

Absencia no programada

De seguida que un/a professor/a sapiga que no pot assistir al centre,
haura de fer una trucada telefonica i exposar-ho al director o cap
d’estudis. En la mesura del possible, la persona absentada enviara la feina
de totes les guardies que deixa al cap d’estudis per correu electronic.

Tal com estableix la Instruccié 1/2019, de 6 de febrer, les absencies
produides per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu
inici, que no responen a una situacié d’incapacitat temporal (baixa), no
generen descompte retributiu en les primeres 15 hores laborables
d’absencia en un mateix curs escolar (o les que corresponguin en funcié
de la jornada reduida i del temps de prestacié de serveis) i es poden
acreditar mitjancant declaracié responsable, de conformitat amb el model
"Declaracidé responsable justificativa d'absencia permotius de salut o
d'assistencia a consulta medica", disponible al Portal de centre del
Departament d'Educacié i a la carpeta Drive d’organitzacio del centre.

Es computen com a hores a justificar les hores de permanencia al centre
del dia de l'absencia. No computen dintre d’aquestes hores les que es
consumeixin per motius de salut que a I'endema derivin en una situacio
d’incapacitat temporal amb la presentacié de la baixa medica.

En aquests casos, les hores consumides no han de restar del saldo inicial
de 15 hores.

El document de declaracié responsable s’ha de lliurar a direccié el mateix
dia de la reincorporacio al lloc de treball.

Si la baixa es preveu llarga, s’haura d’informar a l'equip directiu de

seguida per tal que es puguin iniciar els tramits de sol-licitud d’una
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substitucio.

Guardies i permaneéencies

Tot el professorat del centre té assignat un nombre de guardies i
permanencies proporcionals a la seva carrega lectiva. Durant les hores de
guardia i permanencia, el professorat ha de romandre al centre.

Cada mati el professorat haura de comprovar el full de guardies de la sala
de professors per veure si té cap guardia assignada i, en cas afirmatiu,
cobrir-la puntualment quan correspongui. També cal comprovar les
guardies cada hora per si s’ha produit alguna absencia imprevista.

Les funcions del professorat de guardia son:

1. Atendre els grups quan falta un/a professor/a.

2. Explicar a I'alumnat les feines que el professor titular hagi deixat i
recollir-les al final de la classe si escau.

3. Controlar el correcte funcionament de la classe.

Per cobrir les guardies, primer s’adjudicara la guardia al professorat que
tingui guardia aquella hora. En cas que no hi hagi suficient professorat de
guardia, s’'assignara la guardia al professorat de suport, al professorat que
tingui permanéencia al centre aquella hora i, finalment, si encara falta
personal, s'adjudicara la guardia al membre de I'equip directiu que estigui
de permanencia.

El professorat de guardia també té la responsabilitat de comprovar, a
I'inici de cada hora, que tots els grups estan atesos i atendre I'alumnat
que per algun motiu hagi d’abandonar l'aula.

Aquest alumnat sempre haura de sortir de I'aula amb feina del professor/a
gue I'ha expulsat. El professor de guardia ha de vetllar perque I'alumnat
expulsat tingui feina per tot el temps d’expulsié i perque la faci
correctament.

Finalment, el professorat de guardia també haura d’actuar en cas que es
produeixi un accident o malaltia d’'un/a alumne/a en el moment de la
guardia. Si es produeix una d’'aquestes situacions, el professorat de
guardia s’haura de posar en contacte amb la familia i estar al cas de

I'alumne/a fins que sigui recollit/da per la familia. En cas que no es pugui
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localitzar la familia, si es considera que I'alumne/a ha de ser trasllat al
CAP o a un altre centre sanitari, el professorat de guardia [I'hi
acompanyara. El trasllat es fara a peu o amb taxi segons correspongui.
Segons la gravetat de l'accident, el/la professor/a de guardia avisara la
persona de l|'equip directiu que estigui de permanencia per tal de

coordinar les actuacions.

Guardies de pati i de passadis
La cap d’estudis, en el moment d’elaboracié dels horaris, assignara, per
cada dia, professorat per a la guardia de pati i per a la guardia de

passadis, i assignara una zona concreta de vigilancia a cada un d’ells/es.

Les funcions del professorat de guardia de pati sén les seglients:

1. Vetllar perque no hi hagi conductes que posin en risc la integritat fisica
de les persones i el bon estat dels espais i materials del centre.

2. Vetllar perque I'alumnat realitzi correctament la recollida selectiva de
productes.

3. Vetllar perque l'alumnat utilitzi els dispositius mobils correctament,
seqguint la normativa del centre.

4. Vetllar perque els valors vinculats a la convivencia i inclusié recollits en
el PEC siguin presents també a I’hora de |'esbarjo.

5. Vigilar els passadissos i les aules en cas de pluja.

6.16 Exercici del dret de vaga

Alumnat

En el cas de convocatoria de vaga cal tenir present:

1. La responsabilitat i la decisié Ultimes que I'alumne/a menor d’edat la
faci o no, és sempre dels pares.

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

3. Una convocatoria de vaga no implica necessariament |'obligacié
d’haver-la de fer; la vaga s’ha d’exercir amb responsabilitat tot valorant la
forca i el pes de les raons que l'originen.

4. L'Institut té una normativa que regula les vagues de I'alumnat i que és
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d’obligat compliment per part de tothom.

El decret 102/2010 d’autonomia de centres prescriu en l'article 24.2:

Les normes d'organitzacié i funcionament del centre, a més del que
preveu l'apartat e) de Il'article 19.1, han de preveure mesures correctores
referides a les faltes injustificades d'assistencia a classe i de puntualitat.
Aixi mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de I'educacio
secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat
en relacié amb la seva assistencia a classe, en exercici del dret de reunid i
previament comunicades a la direccié del centre i es disposi de la
corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la
consideracio de falta. En virtut del que disposen els articles esmentats,
pertoca al centre desenvolupar normativament les situacions
d’inassistencia col-lectiva a classe per part dels alumnes (col-loquialment
anomenades vagues). | en aquest sentit, s’estableix:

Inici del procés de vaga:

La comissié de delegats i representants sindicals sén els qui proposen la
vaga. Cada grup classe es reunira per decidir si segueixen la convocatoria
col-lectivament. En cas afirmatiu, es seguira el seglent procediment:

* El delegat exposara la plataforma reivindicativa a la seva classe i es
votara, si s’escau, la proposta de vaga. La votacié sera secreta.

* Es comunicara documentalment a direccié els motius de la vaga i els
alumnes que la demanen, amb una antelacié previa de tres dies.

* Si I'equip directiu considera que el procediment ha estat correctament
portat a terme i la convocatoria té sentit dins de I'ambit escolar, fara un
comunicat per als pares o tutors legals dels alumnes en que se’ls
informara de la intencié de I'alumnat d’adherir-se a la convocatoria de
manifestacid o de vaga i com s’alteral’horari.

* Les families o tutors legals hauran d’autoritzar I'adhesié a la vaga amb
el procediment habitual.

* De tot aquest procés, se n’exclouen els grups-classe de 1r i 2n d’ESO,

que en cap cas poden presentar la peticié ni fer vaga.
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PROFESSORAT | PAS

En cas de vaga, el/la director/a del centre comunicara als serveis
territorials les dades dels/de les professors/es i PAS que s’hi hagin adherit.
També és responsabilitat del imprimir el comunicat de falta d’assistencia
per haver exercit el dret a vaga i lliurar-lo a la persona interessada. A
partir de la comunicacid, la persona interessada té cinc dies habils per fer
les al-legacions que consideri oportunes.

D’acord amb les dades informades als serveis territorials, el Departament
procedira a la deduccié automatica de retribucions en la nomina del

personal que ha exercit el dret a vaga.

6.17 Gestiéo economica, academica i administrativa

Pressupost

El pressupost és I'eina de gestié per a I'exercici econdmic que, compres
en I'any natural i en coheréencia amb el Projecte Educatiu i la resta de
documents estrategics del centre, preveu i formalitza la correlacié de
necessitats i recursos economics disponibles, en un document de previsio
regular d’ingressos i despeses.

Per a l'elaboracié del pressupost i per a la gesti6 de despeses de
funcionament del centre i la compra d’equipaments, se seguira la
normativa vigent reguladora de |'autonomia de gesti6 economica dels
centres docents publics i dels contractes de les administracions publiques.
El pressupost del centre sera anual i Unic i reflectira tota la previsio
d’'ingressos i de despeses degudament agrupats, d’acord amb el sistema i
el programari de gestio establert pel Departament d’Educacio, i per a la
seva confeccid se seguiran els criteris seglents:

1. Ajustament als recursos disponibles, amb eficacia i eficiencia.

2. Destinacio dels fons a la finalitat atorgada.

3. Prioritat en el pagament de despeses fixes, despeses de manteniment
per a l'operativitat de I'edifici, instal-lacions i espais, i de despeses de
funcionament per a l'adquisici6 de materials per garantir la realitzacié
adequada de les activitats d’ensenyament i aprenentatge.

4. Despeses derivades i/o que contribueixin a la consecucié dels objectius
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estrategics, d'acord amb el Projecte Educatiu i la resta de documents
estrategics, en especial les complementaries i extraescolars recollides a la
Programa General Anual i aprovades pel consell escolar i/o, en el seu
defecte, per la direccié del centre i comunicades al consell escolar.

5. Altres despeses d’acord amb les sol-licituds dels departaments o
ambits, les coordinacions, els equips docents, i d’altres, per a I'adquisicié
de béns o la formacié que millorin i afavoreixin I'accié docent.
L'avantprojecte de pressupost sera elaborat pel/per la secretari/aria
centre amb la participacié del/de la director/a, i aprovat pel consell escolar
en els terminis establerts.

El pressupost, una vegada aprovat pel consell escolar, sera susceptible de
modificacions, seguint el procediment previst per a la seva elaboracié i
aprovacio.

El seguiment de I'aplicacié del pressupost durant tot I'any sera
responsabilitat del/de la secretari/aria, qui, si és necessari, proposara les
modificacions oportunes de reajustament perque siguin aprovades, Ssi
s’escau, pel consell escolar. També sera el/la responsable de I'ordenacié,
cura i custodia dels documents i dels arxius que recullin tota la
documentacié de la gestié economica.

El/la director/a del centre ha d’executar els acords del consell escolar,
autoritzar les despeses, ordenar els pagaments i fer les contractacions
necessaries per al manteniment, els serveis i els subministraments
d'acord amb el pressupost del centre i amb les limitacions establertes per
la normativa vigent.

El/la secretari/aria haura d’emplenar i presentar, si s'escau, tots els
documents perfeccionats propis de la gesti6 econdomica i la seva
justificacié i rendiment de comptes establerts pel Departament d’Educacio
i per la legislaci6 vigent. També haura d’introduir les dades en els
programes gestors.

La justificacid es fara per certificacié expedida pel/per la secretari/aria,
amb el vistiplau del/de la director/a, fent constar I'origen dels ingressos i
I"aplicacié donada als recursos totals delCentre.

La justificacié i rendici6 de comptes s’haura de presentar en el registre
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general d’entrada dels Serveis Territorials del Departament d’Educacié de
la Generalitat de Catalunya en els terminis establerts.

Els justificants de cada despesa (factures i d’altres) els mantindra en
custodia el/la secretari/aria del centre durant un periode minim de cinc
anys o segons estableixi la legislacié vigent.

Si el consell escolar del centre no déna la seva aprovacio a I'execucié del
pressupost, s’haura de presentar la certificaci6 corresponent,
acompanyada d’una copia del pressupost aprovat pel consell escolar, de
la proposta de liquidacié del pressupost i dels justificants de la seva
execucio.

Per a la liquidacié del pressupost, en els terminis previstos i seguint les
instruccions pertinents del Departament d’Educacié, el/la director/a el
sotmetra al consell escolar per a |'aprovaciéo dela seva liquidacid i la
presentacid de |'estat de comptes de I'any anterior. En aquesta sessid, si
ho demana el consell escolar, es fara la valoracié del pressupost aplicat i
les propostes per a I'elaboracié del pressupost del curs seglent.

Quan es produeixi un canvi de director/a, s’estendra en el llibre d’actes
del consell escolar una diligencia on es fara constar I'estat de comptes,
relacio de factures pendents de pagament, I'extracte bancari i de caixa, i
la situacidé de l'inventari, aixi com tota la documentacid i requisits
establerts per la legislacié vigent d’acord amb les indicacions del
Departament d’Educacié.

El/la director/a entrant, o qui tingui assignades les seves funcions,
estendra una diligencia per fer constar la seva conformitat o les
observacions que consideri procedents. En cas de disconformitat,
s’elevara l'informe oportu al/a la director/a dels Serveis Territorials
d’Educacid.

En la seva qualitat de centre de titularitat publica, I'Institut Bages Sud
utilitzara el programa Esfer@ per a l'elaboracié, la gestid i la posterior

liquidacié del pressupost.

Aportacions economiques de les families
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Les families, cada curs escolar, fan una aportacié economica obligatoria al
centre, en concepte de matricula i material escolar. Aquesta quota es
paga al juny, en el moment de fer o confirmar la matricula del curs
seguent.

L'alumnat no podra participar en cap activitat ni sortida que tingui un cost
economic si la familia no ha regularitzat els pagaments de matricula i/o
sortides. Si el centre detecta necessitats economiques per part d'una
familia, treballara conjuntament amb els serveis socials per trobar
solucions a aquesta situacié.

Finalment, les families fan una aportacié voluntaria de 15 euros cada curs
escolar en concepte de quota de I’'AFA. Aquesta quota es paga al moment
de la matricula (juny), juntament amb la quota obligatoria del centre.
Gestid academica i administrativa

La responsabilitat de la gestié academica i administrativa correspon al/a
la secretari/aria del centre. També sén responsabilitat del personal
d’administracié i serveis de la secretaria les tasques encomanades
relacionades amb la gestid, la custodia de documents i la confidencialitat
en totes les seves actuacions.

Correspon a totes les persones que treballen a la secretaria del centre
desenvolupar amb eficacia i eficiencia les seves funcions i realitzar les
tasques encomanades, i especificament la prestacié dels serveis propis
d'atencid, assessorament, informacié i tramitacié d'una secretaria d’un

centre educatiu.
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7 Queixes i reclamacions

ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES SOBRE LA PRESTACIO DE SERVEI QUE
QUESTIONIN L'EXERCICI PROFESSIONAL DEL PERSONAL DEL CENTRE

Quan les families estiguin en desacord o vulguin expressar la seva
discrepancia amb I'actuacié del personal docent del centre, seria bo que,
primer parlessin amb el/la docent amb qui tinguin el desacord.

En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el tutor/a, que podra
expressar el cas a I'’equip docent i recollir-ne més informacid, per a tenir
més elements de judici.

| en darrer terme si és necessari es parla amb la direccié del centre.

Les gqueixes a la direccié han d’ajustar-se al procediment seglent:

1) Presentacié de l'escrit de queixa, denldncia o reclamacié de més
informacié al registre d’entrada.

Ha de contenir:

- Identificacié de la persona que presenta I'escrit

- Contingut de la queixa, la data i la signatura, i sempre que sigui possible
les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions
0 omissions a que es fa referencia.

2) Correspondra a la direccié del centre:

- Rebre la documentacié i estudiar-la.

- Directament o a través d’altres professionals del centre si s’escau,
recollir tota la informacid possible sobre els fets que sén motiu de la
dendncia.

- Demanar un informe, escrit si cal, al/la docent afectat/da. Sempre es
respectara el dret d’audiencia de I'afectat/da.

- Estudiar el tema amb la informacidé recollida i, si ho considera oportu ,
demanar l'opinié d’altres membres de |'equip directiu o de I'equip de
coordinacio.

- Dur a terme procediments de mediacid entre les parts implicades, en el

marc de les funcions atribuides i en compliment de la normativa.

94



- Donar resposta per escrit de la resolucié de la sol-licitud presentada
comunicant la solucié a la que s’ha arribat o, si s’escau, la desestimacié
motivada de la queixa.
3) Si les persones que han presentat la sol-licitud de queixa no estan
satisfetes amb la resolucié adoptada poden recdérrer davant la direccio
dels Serveis Territorials.

RECLAMACIONS SOBRE QUALIFICACIONS OBTINGUDES DURANT EL CURS

L'alumna/e parla amb el professor/a.
Hi ha acord?

L'alumna/e parla amb el tutor/a.
Hi ha acord?

No Si

La familia parla amb el professor/a

RECLAMACIONS PER QUALIFICACIONS FINALS DE L’ESO

L'alumna/e parla amb el professor/a.
U Hi ha acord?

Jﬁ ]NO ) J Si

L'alumna/e o la familia presenta sol-licitud de
revisio i reclamacio de qualificacions a direccio

Direccié demana informacio al departament
didactic gque es reuneix

I

J Resolucio de direccio
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