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0. INTRODUCCIO

Les Normes d’Organitzacio i Funcionament de I'Institut Banus estan emmarcades dins
del Projecte Educatiu de Centre en un procés de qualitat i millora continua dins de
I’ambit d’autonomia de centre, amb la intencid de facilitar I'assoliment dels objectius
proposats al projecte educatiu i a la programacié anual.

Aquesta expressié d’autonomia té en compte la normativa educativa vigent i té com a
missid concretar I'estructura organitzativa i funcional que caracteritza el nostre
centre. També vol proveir la comunitat educatica d’unes normes consensuades de
funcionament i distribucié dels recursos que facilitin el treball educatiu i de gestid i la
convivencia.

Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima i el
deure de facilitar-ho amb la seva actitud i la seva conducta, en tot moment i en tots els
ambits de I’activitat del centre. Per aquest motiu, considerem |'aprenentatge de la
convivencia com un element fonamental del procés educatiu.

Aquest document vol donar resposta a la necessitat de dotar-nos d’unes normes que
regulin de forma coherent i comuna I'adquisicié d’habits de convivéncia i de respecte i
evitar arbitrarietats en I'aplicacié de la normativa, per garantir aixi els drets i llibertats
fonamentals de tots els membres de la comunitat educativa.

1. Estructura Organitzativa

1.1 Estructura organitzativa de govern de l'institut.

1.1.1 Organs unipersonals de direccié

Els organs unipersonals de direccié de l'institut Banus, en aquest moment sén els
seglients: la directora, el secretari, el cap d’estudis i el coordinador pedagogic.

Aquests organs unipersonals de direccié configuren a l'institut Banus I'equip directiu.
L’equip directiu és I’drgan executiu de govern del centre i els seus membres han de
treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon als membres
de I'equip directiu la gestié del projecte de direccid.

La directora

La directora és la responsable d’elaborar el projecte de direccid, el qual ordena el
desplegament i I'aplicacio del projecte educatiu per al periode del mandat i precisa els
indicadors que han de servir de referéencia per fer-ne I’avaluacié.




Les funcions de la directora s’exerceixen en el marc de I'ordenament juridic vigent, del
projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat. Corresponen a la directora
les seglients potestats:

La funcié de representacié en el centre de I'administracié que n’és titular, totes les altres
funcions que li atribueix la Llei 12/2009 i, molt especificament, les detallades en el seu
article 142.

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

Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingliistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusié.

Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacid, establir els elements organitzatius del centre determinats
pel projecte educatiu i impulsar i adoptar mesures per millorar I'estructura organitzativa
del centre.

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

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

Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si s’escau,
amb les associacions d’alumnes. Assegurar la participacio del consell escolar.

Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacid establerts en el projecte
educatiu.

Gestionar el centre, d’acord amb I'article 99.1 de la Llei 12/2009:

O La gestid del professorat, del personal d’atencié educativa i del personal
d’administracid i serveis.

L’adquisicid i la contractacio de béns i serveis.
La distribucid i I'Gs dels recursos economics del centre.

El manteniment i la millora de les instal-lacions del centre.

o O O o

L'obtencid, o l'acceptacié, si s'escau, de recursos economics i materials
addicionals.

La directora té qualsevol altra funcidé que li assigni I'ordenament i totes les relatives al
govern del centre no assignades a cap altre organ.




El cap d’estudis

El cap d’estudis és nomenat per la direccid del centre i substitueix la directora en cas d’abséncia,
malaltia o vacant.

La seva actuacio se centrara preferentment en els ambits curriculars, d’organitzacié i seguiment
dels ensenyaments en el centre i d’atencidé a I'alumnat, d’acord amb el que prevegi el projecte
de direccid i s’'incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

Correspon al cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccid, principalment les que
segueixen:

e Serresponsable de la gestié del projecte de direccié.

e Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecid del curriculum coherents amb
el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

e Garantir el compliment de les normes de convivencia i coordinar |'aplicacié de les
Normes d’Organitzacid i de Funcionament del Centre

e Establir canals de relacié amb els representants de I'alumnat (delegats i delegades) i, si
s’escau, amb les associacions d’alumnes.

e Dirigir 'aplicacié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre, aixi com,
I’horari del professorat i alumnat.

e Coordinar I'aplicacié dels programes d’avaluacié de I'alumnat, garantir la concrecié
coherent dels criteris d’avaluacié de cada matéria amb el projecte educatiu i fer
propostes de millora.

e Dirigir i coordinar la comissié de Caps de Departament.
e Coordinar el projecte de Drets Humans inclos al PEC.

e Col-laborar amb I'elaboracié del projecte de TR amb el coordinador del nivell de
batxillerat.

e Impulsar la modificacid i millora del curriculum de batxillerat.

El Secretari

El Secretari és nomenat per la direccié del centre i substitueix el cap d’estudis en cas d’abséncia,
malaltia o vacant.

La seva actuacioé se centrara preferentment en I'ambit de la gestié economica, documental i dels
recursos materials, d’acord amb el que prevegi el projecte de direccid i s’incorpori a les normes
d’organitzacid i funcionament del centre.

Correspon al secretari exercir les funcions que li delegui la direccid, principalment les seglients:
e Serresponsable de la gestié del projecte de direccié.
e Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa vigent.

e L’exercici de les funcions propies de la secretaria del claustre i del consell escolar del
centre i d’aquells altres organs col-legiats en quée les normes d’organitzacié i




funcionament del centre aixi ho estableixin.

Dirigir I'aplicacié en materia de gestié economica, que s’ajusta als principis d’eficacia,
d’eficiéncia, d’economia i de caixa i pressupost unics.

Coordinar i fer el seguiment dels contractes de serveis, del manteniment i dels recursos
materials del centre.

Custodiar la documentacio del centre.

Coordinar i fer el seguiment del personal d’administracié i serveis.
Rebre i distribuir la correspondéncia del centre.

Coordinar els mitjans TIC-TAC del centre.

Coordinar el projecte de millora d’instal-lacions del centre inclos al PEC.

Dirigir i coordinar el Personal Administratiu i de Serveis del Centre, PAS.

El Coordinador Pedagogic

El coordinador pedagogic és nomenat per la direccié del centre i substitueix el secretari en cas
d’absencia, malaltia o vacant.

La seva actuacio se centrara preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio i seguiment
dels ensenyaments en el centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord amb el que prevegi el projecte
de direccid i s’incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

Correspon al coordinador pedagogic exercir les funcions que li delegui la direccid, principalment
les que figuren to seguit:

Ser responsable de la gestié del projecte de direccié.

Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte lingliistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusié i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

Dirigir i coordinar la Comissié Pedagogica i la Comissié d’Atencié a la Diversitat.
Dirigir I'aplicacid i coordinar el Pla d’Atencid a la Diversitat i del Pla d’Accié Tutorial.

Vetllar per una concrecié del treball de sintesi, del projecte de recerca i dels treballs de
recerca coherent amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Coordinar i vetllar per a una correcta avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat
coherent amb els objectius generals de I'etapa. Fer particeps les families del procés
d’aprenentatge.

Assegurar una correcta coordinacio amb els centres de primaria, amb els serveis
educatius i amb altres serveis externs.

Millorar els recursos de comunicacié del centre, de manera corporativa.

Dirigir la revista del centre i asegurar-se de la participacid de tota la comunitat educativa
i de la seva distribucid.




1.1.2 Organs col-legiats de participacié

El consell escolar i el claustre del professorat sén els organs col-legiats de participacio de la
comunitat escolar en el govern i la gestid dels centres educatius.

El Consell Escolar

El consell escolar és I’0rgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern del

centre.

Mitjancant aquest reglament es determinen les funcions, la composicié i el sistema de
renovacié del consell escolar, d’acord amb el projecte educatiu i respectant la legislacié vigent.

Corresponen al consell escolar les funcions segiients:

a)

b)

)

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres.

Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.
Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o
directora.

Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si s'escau, revisar les sancions a I'alumnat.

Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars complementaries i
d’activitats extraescolars i avaluar-ne el desenvolupament.

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
I’evolucié del rendiment escolar.

Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I’entorn.

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

A més, li correspon vetllar i donar suport a I’equip directiu per al compliment en la programacio
anual del centre i del projecte de direccid el qual, en el marc del projecte educatiu del centre,
vincula I'accié del conjunt d’organs de govern unipersonals i col-legiats

Ell consell escolar de I'institut Banus és integrat pels segiients membres:

la directora, que el presideix

el cap d'estudis
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e unrepresentant de I'Ajuntament de Cerdanyola del Vallés

® sis representants del professorat elegits pel claustre

e tres representants de I'alumnat elegits per ells.

e dos representants dels pares i mares o tutors elegits respectivament per per ells.

e unrepresentant dels pares i mares designat per I’Associacié de Mares i Pares del centre.
® un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit per aquest personal.

e el secretari de centre no és membre del consell escolar, perd hi assisteix amb veu i sense
vot, i exerceix la secretaria del consell

Renovacio dels membres del consell escolar

Els membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén per un
periode de quatre anys.

Al consell escolar cada estament renova els seus representants cada dos anys. Aquest procés
s’ha de portar a terme durant 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 renovacié dels membres del consell escolar les convoca el director o la directora
del centre amb quinze dies d'antelacid, dins les dates que a aquest efecte fixi amb caracter
general I’Administracié educativa competent.

En el cas de produir-se una vacant en el Consell Escolar, ha de ser ocupada tan aviat com sigui
possible pel candidat/candidata més votat/votada en les darreres eleccions, sempre que
mantingui els requisits que el van fer ser elegible com a representant. El nou membre ha de ser
nomenat per al temps que restava de mandat a la persona representant que ha causat la
vacant. En el cas de no haver-hi més candidats per cobrir aquesta vacant, restara sense cobrir
fins a la propera renovacié del Consell Escolar.

La condicié 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 designacié.

Funcionament del consell escolar

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el
convoca la directora del centre o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres. A més, se’n
fara una reunié a principi de curs i una altra al final.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-hi,
la decisié s’adopta per majoria dels membres presents, llevat dels casos que la normativa
determini una altra majoria qualificada.

La convocatoria de les reunions sera tramesa per la presidéncia del consell amb una antelacid
minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si
s'escau, d'aprovacié. El consell escolar es podra reunir d'urgéncia, sense termini minim per a la
tramesa de la convocatoria, si tots els seus membres hi estan d'acord.
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Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o qliestions relacionades amb I'activitat normal del
centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'algun membre de la comunitat
educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessid per tal que
informi sobre el tema o qliestié corresponent.

Per a I'exercici de les seves funcions, el consell escolar es pot regular per les seves propies
normes de funcionament, que estableix i aprova.

Els membres del consell escolar participaran en alguna de les seglients comissions d'estudi i
informacio en el si del consell escolar:

e Comissié permanent

e Comissié economica

e Comissid de convivéncia

e Comissi6 d’autoproteccid

e Comissi6 d’activitats extraescolars

e Comissi6 representant al consell escolar municipal

e Comissié o persona impulsora de mesures que fomentin la igualtat real i efectiva entre
homes i dones.

Les comissions incorporen, com a minim, la direccié del centre o, en la seva representacié, un
altre organ unipersonal de direccid, un professor o una professora, un alumne o una alumnai un
0 una representant de les mares i els pares. El consell escolar podra autoritzar que s’incorporin
d'altres membres de la comunitat educativa a una comissié quan sigui d'interés per als objectius
de la comissié. Cal delimitar els ambits d'actuacid i les funcions que se'ls encomana per tal que
formulin aportacions i propostes al plenari del consell.

El claustre del professorat

El claustre de professorat és I’organ de participacid del professorat en el control i la gestié de
I’accié educativa del centre.

El Claustre és presidit per la directora i esta integrat per tot el professorat del centre.
El claustre del professorat té les funcions segilients:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu, mitjancant la seva
col-laboracié en la comissid de revisio.

b) Designar els/les mestres o el professorat que ha de participar en el procés de seleccié
del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio 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.
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g) Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacio general del centre.

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

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

Es podran establir comissions de treball en el si del claustre del professorat per a I'estudi de
temes especifics, i determinar-ne I'ambit d'actuacié i les funcions que se’ls encomana per tal
que formulin aportacions i propostes al claustre.

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs sempre que el
convoqui el director o la directora del centre o ho sol-licitin almenys un ter¢ dels seus membres.

1.2 Estructura organitzativa de coordinaciod de l'institut.

Mitjancant aquesta estructura organitzativa es representen mecanismes afavoridors del treball
en equip: treball per professorat de nivell, treball per departaments, participacié de I'alumnat
en la gestidé i funcionament del centre mitjancant el delegats, i comissions, equips impulsors de
projectes, comissid pedagogica i comissié d’atencid a la diversitat.

1.2.1 Organs de coordinacié

1.2.1.1 Organs de coordinacié col-legiats

Els organs de coordinacié col-legiats tenen com a missié fonamental la coordinacié dels diversos
docents del centre orientada, en el marc del projecte educatiu, a les finalitats seglients:

e Assolir els objectius educatius dels ensenyaments que s'hi imparteixen i adequar-los a
les necessitats de I'entorn i del context sociocultural.

e Millorar els processos d’ensenyament i aprenentatge i la seva avaluacio.

e Investigar i innovar en el marc del pla de formacié de centre i contribuir en la formacié
permanent del personal docent.

e Aplicar els projectes de centre i proposar actuacions i millores.

L’estructura i funcions de que es doten els organs de coordinacié col-legiats estan al servei de
I’assoliment, segons criteris d’eficiencia i eficacia, dels objectius definits en el projecte educatiu i
quantificats en els seus indicadors de progrés.

Departaments didactics

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i de les materies
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent. Al capdavant de cada departament es nomena un Cap del Departament.
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L'Institut Banus s’organitza en 9 departaments didactics integrats pel professorat de les
seglients especialitats:

o Departament de Ciéncies, professorat de fisica, quimica, biologia i geologia.
e Departament d’Expressid, professorat d’educacié fisica, dibuix i musica.
e Departament d’'Humanitats, professorat de historia, filosofia i religié.

® Departament de Llengua castellana, professorat de Llengua castellana i Literatura i
Cultura Classica.

® Departament de Llengua catalana, professorat de Llengua Catalana i Literatura.
® Departament de Llengiies estrangeres, professorat d'angles i frances.
e Departament de Matematiques, professorat de matematiques i economia.

e Departament d’Orientacid, professorat de psicologia, pedagogia, diversitat i aula
d’acollida.

e Departament de Tecnologia, professorat de tecnologia i sistemes electronics.

El professorat K formara part del departament de I'especialitat a la qual pertany per formacid i
treballara conjuntament amb els diferents ambits del centre per a la seva millor coordinacié i
atencidé a la diversitat.

En el nostre centre tindrem dos K, un de Castella i informatica i un altre d’EF i anglés.

D’altra banda considerem oportu tenir un professor X de tecnologia i Matematiques pr tal
d’atendre la gran diversitat d’alumnat amb dificultats academiques

Equips docents

L'equip docent, integrat pel professorat de cada materia i coordinat i presidit pel professor o
professora que exerceixi la coordinacié de nivell, ha d’actuar com a organ col-legiat en tot el
procés de seguiment i d’avaluacié de I'alumnat del grup corresponent i en I'adopcié de les
decisions que en resultin.

En el cas del professorat que imparteix docéncia a dos nivells, haura d'assistir a les reunions de
I'equip de nivell on realitzi més classes o, si és el cas, al nivell d'on sigui tutor o tutora d'un grup.
De manera excepcional, aquest professorat podra assistir a I'altre nivell on imparteix docéncia,
sempre que sigui requerida la seva presencia pel coordinador o coordinadora del nivell.

Cada professor o professora ha d’aportar informacié sobre el procés d’aprenentatge de
I'alumnat en la matéria o matéries que imparteixi.

També poden participar en les reunions de I'’equip docent altres professors i professores amb
responsabilitats de coordinacié pedagogica i altres professionals que intervinguin en el procés
d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat, amb veu i sense vot.

En la valoracié dels aprenentatges de I'alumnat, I'equip docent adoptara les decisions per
consens. En cas dscolar i el claustre de professorat dels nomenaments i cessaments
corresponents.
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1.2.2 Organs de coordinacié unipersonals

Els organs unipersonals de coordinacié reben de la direccié els encarrecs de funcions de
coordinacié o altres funcions especialitzades adients a les necessitats del centre derivades de
I'aplicacié del projecte educatiu. De I'exercici de les seves funcions, en responen davant de
I’equip directiu.

La directora escolta el claustre abans del nomenament dels drgans unipersonals de coordinacié i
informa el consell escolar.

D’acord amb els criteris del seu projecte educatiu concretats en el projecte de direccié que en
cada moment sigui vigent, I'Institut Banus s’organitza amb els seglients organs unipersonals de
coordinacidé, amb les limitacions legislatives de referéencia:

Cap de departament didactic

Es nomenara un o una cap per cada departament didactic. La tria del cap de departament sera
realitzada pels membres del departament en votacié per majoria simple a final de cada curs
docent. En cas d’empat i d'impossibilitat de resoldre I'eleccid, |la decisio final sera de la Direccié
del centre. En el cas de que un dels candidats sigui catedratic, no hi haura votacid, ja que la
normativa I'atorga el carrec directament.

En cap cas, el Cap de departament té la potestat d’'imposar decisions ni criteris. Totes les
resolucions que el departament adopti hauran de ser en votacié per majoria simple, préevia
discussi6 entre els membres del departament assistents a la reunid.

Les funcions dels caps de departament didactic son les seglients:

* Organitzar les reunions de departament establertes per I'equip de Direccid, proposar
I'ordre del dia i lliurar les actes de reunié a la resta de membres del departament,
coordinar i concretar la programacid i fer la memoria anual.

* Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié de les programacions didactiques, els recursos
didactics i els elements d’avaluacié.

* Assegurar la coordinacié pedagogica amb altres departaments.

* Gestionar, si s'escau, les instal-lacions, les aules, els materials especifics i el material
socialitzat.

* Elaborar el pressupost del departament i informar els companys i les companyes.

* Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio.

* Col-laborar amb I'equip directiu del centre en I’elaboracié, el seguiment i I'avaluacié de
projectes especifics relacionats amb el departament o interdisciplinaris.

* Col-laborar amb la Inspeccié d'Educacié en I'avaluacié del professorat del departament
didactic.

* Propiciar la innovacié i la recerca educatives i la formacié permanent en el si del
departament.

* Gestionar, si s'escau, les sortides pedagogiques de les materies adscrites.

* Coordinar I'avaluacid i seleccié dels materials especifics, bibliografics, digitals, etc. de les
materies adscrites.

* Informar als membres del departament de totes les comunicacions referent al mateix
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rebudes des dels diferents organs de gestié del centre educatiu.

Altres funcions que li puguin ser encomanades pel director o la directora o atribuides pel
Departament d’Educacié.e no assolir-ho, es fara per majoria absoluta dels membres
presents, llevat dels casos en qué la normativa determini una altra solucié. En la decisid
sobre I'avaluacié de cada alumne/a, hi ha d’intervenir el professorat de les materies que
hagi cursat. Cada professor o professora de I'equip pot emetre un Unic vot, amb
independéncia del nombre de matéries que imparteixi. El vot del tutor/a sera diriment
en cas d’empat.

En tots els casos que facin referéncia a I'alumnat de Grup Flexible o USEE, i/o AA, el tutor o la
tutora sera el/la que tenen assignhat com a professor/a referent del nivell, és a dir, el/la tutor/a
del Grup Flexible i no pas el/la tutor o tutora del Grup-classe del qual forma part.

La composicié del grup flexible del nivell, la determinara I'equip docent corresponent per
majoria simple de vots un cop escoltats els arguments del/de la professor/a referent de
I’esmentat grup al nivell. Aquesta decisié ha de ser ratificada per la Coordinacié Pedagogica del
centre un cop consultada la CAD.

Al capdavant dels equips docents d’un nivell es nomena un Coordinador o Coordinadora d’equip
docent.

L’Institut Banus s’organitza en 5 equips docents on s’integra el professorat que imparteix
docencia en els grups d’aquell nivell.

Equip docent de 1r d’ESO
Equip docent de 2n d’ESO
Equip docent de 3r d’ESO
Equip docent de 4t d’'ESO
Equip docent de Batxillerat

Coordinador o coordinadora d’equip docent

Es nomenara un coordinador o una coordinadora per cada nivell academic.

Les funcions del coordinador o coordinadora de nivell sén les seglients:

Vetllar per la continuitat, la coheréncia i la correlacié de les accions educatives al llarg de
I’etapa, sota la dependéncia del coordinador pedagogic.

Organitzar les reunions de l'equip docent establertes de(per) I'equip de Direcci,
proposar I'ordre del dia i lliurar les actes de reunid a la resta de membres del nivell
educatiu i fer la programacié i la memoria anual.

Incentivar el seguiment quotidia i la valoracié del rendiment escolar i del progrés
personal de cada alumne/a, aixi com garantir la comunicacié amb les families sobre
I’evolucid educativa de llurs fills per mitja dels tutors i de les tutores.

Proposar i incentivar, en el si de I'’equip docent, millores dels processos d’ensenyament i
de l'aprenentatge i la seva avaluacié per assolir les competéncies basiques i, si s’escau,
plans individuals, adequats a les necessitats especifiques de I'alumnat.
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Col-laborar amb el tutor o la tutora en les sessions d’avaluacid, vetllar per I'elaboracié
dels documents acreditatius dels resultats de |’avaluacié i per la custodia dels” els
originals a la secretaria del centre.

Coordinar I'aplicacié6 de mesures correctores davant dels incidents provocats per
I’alumnat, dins de la competéncia de I'equip docent, i proposar-ne d’altres al/a la cap
d’estudis.

Realitzar el seguiment de I'aplicacié del Pla d’Accié Tutorial i dels processos d’orientacid
de I'alumnat.

Gestionar, si s'escau, les sortides d’ambit tutorial o ldic de I'alumnat del nivell.
Coordinar I'adscripcid de recursos d'atencié a la diversitat a I’'alumnat del nivell.
Donar suport didactic al professorat tutor i al de nova incorporacié.

Col-laborar amb I’equip directiu del centre en I'elaboracid, el seguiment i I'avaluacié de
projectes especifics relacionats amb I'equip docent o interdisciplinaris.

Propiciar la innovacié i la recerca educatives i la formacié permanent en el si de I'equip
docent.

Coordinar les derivacions a atencio psicopedagogica realitzades pels tutors/tutores, aixi
com la informacid rebuda al respecte per part de I'equip psicopedagogic del centre.

Realitzar les tasques que li puguin ser encomanades pel director o per la directora o
atribuides pel Departament d’Educacio.

Coordinador de TIC

La coordinacié TIC-TAC durant aquest periode estara formada per un o per diferents
coordinadors TIC amb totes les caracteristiques fonamentals del carrec: nomenament, reduccié
horaria i complement economic, dirigit pel Secretari del centre.

El coordinador de TIC del centre exercira les seglients funcions de coordinacié en relacié amb
les tecnologies per a I'aprenentatge i per al coneixement:

Impulsar I’Gs didactic de les TIC en el curriculum escolar i, assessorar el professorat per a
la seva implantacié i orientar-lo sobre la formacié en TAC, d’acord amb I'assessorament
dels serveis educatius de la zona.

Proposar a 'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimacié dels recursos TIC
del centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics
del centre, en coordinacio amb el servei de manteniment preventiu i d’assistencia
tecnica.

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del
centre en I'Us de les aplicacions de gestié académica i economicoadministrativa del
Departament d’Educacio.

Realitzar altres tasques que el/la director/a del centre li encomani en relacié amb els
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recursos TIC assignats pel Departament d’Educacié.

A fi de potenciar I'Us educatiu de les TIC i assessorar I'equip directiu, el claustre i la
comunitat educativa en la seva optimacid, es constitueix la Comissié TAC, que esta
formada per un membre de I'equip directiu, pel coordinador/a de TIC del centre i per
altres professors de diferents cursos o departaments, la qual fara les seglients funcions:

0 Coordinara la integracié de les TIC en les programacions del professorat i en
I'avaluacié de I'alumnat i promoura I'is de les TIC en la practica educativa a
I"aula.

Vetllara per I'optimacié de I'is dels recursos TIC del centre.
Animara a usar les TIC entre la comunitat educativa i les difondra.
Assignara responsabilitats compartides en la gestié de la tecnologia en el centre.

Concretara les necessitats d'assessorament i de formacio.

O O O O o

Planificara el desplegament i la insercié de les TIC en els ambits educatius,
administratius i comunicatius.

(@)

Fara el seguiment i I'avaluacié dels usos curriculars de les TAC.
0 Definira les prioritats per a la dotacié dels recursos tecnologics.

0 Vetllara pel compliment de la normativa en els usos de la tecnologia,
especialment en allo que s'estableix a la Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccié de dades de caracter personal (LOPD) i a la Llei de
propietat intel-lectual (LPI).

0 Establira la preséncia del centre a Internet (portal del centre, plataforma virtual).

O Proposara el Pla TAC del centre.

Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesid social el/la coordinador/a de llengua,
interculturalitat i cohesid social, nomenat/da per la directora del centre, ha de desenvolupar les
funcions seglients:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb |’assessora LIC, actuacions
per a la sensibilitzacid, el foment i la consolidacié de I'educacié intercultural i de la
llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu plurilingle.

Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacid
del centre (PEC, PLC, NOFC, PdC, Pla d’acollida i integracid, programacid general anual
del centre, etc.) i en la gestid de les actuacions que fan referéncia a I'acollida i integracio
de I'alumnat nouvingut, a I’'atencié a I'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de I'is
de la llengua, I'’educacié intercultural i la convivencia en el centre.

Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn, per potenciar la
convivencia mitjancant I’Us de la llengua catalana i I’educacié intercultural, afavorint la
participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.
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Col-laborar en la definici6 d’estratégies d’atenciéo a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusid, participar en I'organitzacié i optimitzaciéd dels recursos i coordinar les
actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

Participar amb I’equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla Educatiu
d'Entorn.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la Llengua i la Cohesid Social, per delegacid
de la direccid del centre.

Coordinador/a d’activitats i serveis escolars

Correspon al coordinador d’activitats i serveis escolars la coordinacié general de les activitats
escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre, sota la dependéncia del
Coordinador Pedagogic.

En particular, sén funcions del coordinador d’activitats i serveis escolars les que figuren a
continuacio:

Organitzar el calendari de les reunions de la comissio de festes, proposar 'ordre del dia i
[liurar les actes de reunio a la resta de membres i fer la programacié anual.

Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries.
Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

Donar a coneixer a l'alumnat la informacid relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives. Col-laborar amb la tutoria
tecnica del pla d’esport a I'escola.

Col-laborar en I'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol
altre tipus de viatge que es realitzi amb I'alumnat.

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

Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacid de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

Correspon a la Coordinacié de prevencid de riscos laborals promoure i coordinar les actuacions
en materia de salut i seguretat en el centre. Sota la dependéncia del secretari o secretaria,
haura de fer el seglient:

Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interés i la cooperacié dels treballadors i de les treballadores en I'accié preventiva,
d’acord amb les orientacions del servei de prevencié de riscos laborals i les instruccions
de la direccié del centre.

Col-laborar amb la direccid del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia i també en la
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implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia, amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacid i la funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne |'adequacio a les persones,
als teléfons i al’estructura.

Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Donar suport a la direccié del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials el
model de“Full de notificacié d’accident o incident laboral”.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en la investigacié
dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencid de riscos laborals en I'avaluacid i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en materia de
prevencio de riscos laborals.

Col-laborar, si s'escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el curriculum de
I"'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

Tutor/a de I’Aula d’Acollida

El/la tutor/a de I'aula d’acollida ha de ser el referent més clar per a I'alumnat nouvingut, pero la
resposta que s’ofereix a aquest alumnat per a la seva plena integracié al centre és
responsabilitat de tota la comunitat educativa. La seva tasca es desenvolupa sota la
dependeéncia del/de la coordinador/a pedagogic/a.

La jornada lectiva del tutor o la tutora de l'aula d’acollida es dedicara fonamentalment a la
docéencia amb I'alumnat nouvingut i, en funcié de la seva especialitat al refor¢ de professorat de
GF i si és necessari com a professor d’aula ordinaria. El tutor o la tutora de I’aula d’acollida ha
de dur a terme les funcions seglients:

Coordinar I'avaluacid inicial i col-laborar en I’elaboracié del plans individualitzats i, si
s'escau, de les adaptacions curriculars, d’acord amb les necessitats educatives de
I"'alumnat respecte del seu procés d’ensenyament i d’aprenentatge.

Gestionar l'aula d’acollida: planificar-ne recursos i actuacions, programar-ne les
seqléncies d’aprenentatge, aplicar-hi les metodologies més adequades i avaluar-ne
processos i resultats.

Aplicar metodologies i estratégies d’immersié lingliistica per a I'adquisicié de la llengua.

Facilitar, en la mesura que sigui possible, I'accés de I'alumnat nouvingut al curriculum
ordinari.

Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.
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* Col-laborar en la sensibilitzacid i en la introduccié de I'educacio intercultural en el procés
educatiu de I'alumnat nouvingut.

* Coordinar-se amb el coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social del
centre i amb els professionals especialistes (PSI, LIC, EAP...).

* Participar en les reunions dels equips docents, en les comissions d’avaluacié, etc., per
coordinar actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coheréencia
educativa.

Tutor/a USEE

Els professionals assignats a aquestes unitats han de centrar prioritariament la seva intervencio
a desenvolupar actuacions que facilitin, tant com sigui possible, I'aprenentatge i la participacié
de I'alumnat en les activitats de I'aula ordinaria i del centre. Igualment, quan sigui necessari, es
pot donar suport a I'alumnat en situacions de grups reduits i en situacions d'atencié individual o
en altres formes d'agrupament.

En aquest context, correspon als professionals de la USEE dur a terme les seglients tasques:

* Elaborar el pla individualitzat de I'alumnat atés pels professionals de la USEE, pla que ha
d'establir prioritats educatives, estratégies per facilitar-ne la participacié en les activitats
de I'aula ordinaria i del centre, activitats d'atencid individual o en grup reduit, criteris de
seguiment i d'avaluacié i qualsevol altre aspecte relacionat amb |'especificitat del pla que
es consideri convenient.

* Elaborar materials especifics que facilitin I'aprenentatge i la participacio de I'alumnat en
les activitats del grup ordinari.

* Acompanyar I'alumnat en la participacié en les activitats de |'aula ordinaria.

* Impartir les activitats especifiques, individuals i en grup reduit, que I'alumnat de la unitat
requereixi.

* Latutoria individual de I'alumnat que atén.

En tot cas, cal tenir present que el suport d'especialistes té la finalitat de proporcionar a
I'alumnat amb necessitats educatives especials condicions adequades per al progrés en
I'adquisicié de les capacitats i les competéncies basiques establertes en el curriculum de I'etapa
i per a la seva participacié en les activitats generals de les aules ordinaries i del curriculum.

Tutor/a de grup-classe

L’accié tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen al desenvolupament
personal de I'alumnat, al seguiment del seu procés d’aprenentatge i a I'orientacié escolar,
academica i professional. El seu objectiu és potenciar la maduresa dels alumnes, la seva
autonomia i la capacitat de prendre decisions coherents i responsables, de manera que tots els
alumnes aconsegueixin un millor creixement personal i una bona integracid social. Aixi mateix,
I'accié tutorial ha de contribuir al desenvolupament d’una dinamica positiva en el grup classe i
en la implicacié de I'alumnat en la dinamica del centre.
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L’accié tutorial ha d’emmarcar el conjunt d’actuacions que tenen lloc en el centre educatiu, tot
integrant les funcions del/de la tutor/a i les actuacions d’altres professionals i organitzacions
(professorat, departaments didactics, equips docents, comissions, etc.).

Pel que fa a I’accié tutorial, el centre ha de concretar els objectius i les activitats que es duen a
terme en relacié amb els temes seglients:
e |’orientacid académica, personal i professional de I'alumnat.
La cohesid i dinamitzacié del grup classe.
La coordinacioé de I'activitat educativa entre els membres dels equips docents.
La comunicacié del centre amb les families de I’'alumnat.
La col-laboracié en aspectes organitzatius del centre.

Per tal d’afavorir el procés de formacié integral de I'alumnat, en l'accié tutorial s’ha de
considerar el desenvolupament, conjuntament amb les families, dels aspectes seglients:

e Desenvolupament personal: autoconeixement, organitzacid del temps d’estudi i de
lleure, valors i cura de la imatge, autogestid de les emocions i afectivitat, autoregulacio i
habits de vida...

e Orientacié escolar: procés d’aprenentatge, avaluacié i autoavaluacid, perspectives de
futur...

e Orientacié académica i professional: itineraris academics i professionals, situaciéo de
I’entorn, mén laboral, presa de decisions...

e Convivéncia i participacid: relacié amb els altres, participacié al centre, habilitats socials,

reconeixement i respecte per la diversitat, resoluci6 de conflictes, habilitats
comunicatives, valors per viure en democracia, caracteristiques i organitzacido del
centre...

L’accid tutorial és responsabilitat del conjunt de professors que intervé en un mateix grup en la
mesura que l'activitat docent implica -a més del fet d’impartir els continguts propis de la
materia- el seguiment i I'orientacié del procés d’aprenentatge i I'adaptacié dels ensenyaments a
la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i les alumnes.

El tutor o la tutora del grup, com a responsable del seguiment de I'alumnat, ha de vetllar
especialment pels aspectes seglients:

e L’assoliment progressiu de les competéncies basiques.

e La coordinacié, a aquests efectes, de tot el professorat que incideix en un mateix
alumne o alumna. Reunions setmanals d’equip docent.

e Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucid personal dels alumnes.

® Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluacid.

e Tenir cura, juntament amb el secretari o administrador, quan correspongui, de vetllar
per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacié i de Ia
comunicacié d’aquests resultats als pares o representants legals dels alumnes.

e Coordinar amb el tutor o la tutora de I"aula d’acollida I’accié tutorial referida a I'alumnat
nouvingut que hi assisteix durant una part del seu horari.

® La coheréencia de l'accid tutorial amb els continguts relatius a I’educacié per al
desenvolupament personal i la ciutadania al llarg de I'etapa.
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L’eleccié del curriculum optatiu per part de I'alumne/a, que sigui coherent al llarg de
I'etapa i doni resposta als seus interessos i necessitats, tant pel que fa a la situacioé
actual com a les opcions de futur academic i laboral.

Proporcionar a I'alumnat la informacié suficient i I'orientacié necessaria per triar les
opcions més adequades als seus interessos i a les seves aptituds, d’acord amb les
ofertes acadéemiques i professionals existents, tant durant I’escolaritzacié com en I'accés
a estudis o activitats posteriors. Informar i assessorar les families.

En finalitzar I'educacié secundaria obligatoria, elaborar un document orientador per a
I’'alumne/a sobre les opcions més adequades per al seu futur académic i professional,
gue ha de tenir caracter confidencial i el seu contingut no pot ser prescriptiu.

Vetllar per la convivencia del grup d’alumnes i la seva participacid en les activitats del
centre.

Aguelles altres tasques que li encomani el director o li atribueixi el Departament
d’Educacid.

Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares dels alumnes o representants
legals per informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les
activitats escolars, d’acord amb els criteris establerts per la direccié del centre.

Disposar d’un full de seguiment académic de cada alumne/a, en el qual haura de fer
constar les observacions pertinents respecte al seu procés d’aprenentatge. Els fulls de
seguiment academic s’han de conservar al centre fins que l'alumne/a finalitzi
I'escolaritzacidé. Els tutors han de guardar aquests informes i posar-los a disposicié dels
altres professors.

Informar per escrit I'alumnat i els seus pares o representants legals, almenys un cop per
trimestre, després de cada sessié d’avaluacid, del desenvolupament general del procés
d’aprenentatge de I'alumnat en les diverses mateéries.

En finalitzar cada curs s’ha d’informar per escrit 'alumne/a i els pares o representants
legals dels resultats de l'avaluacié final. Aquesta informacié contindra, almenys, les
qualificacions obtingudes per I'alumne/a en les diverses materies, la decisio respecte de
I'accés al curs seglient o a la superacié de I'etapa i, si s'escau, les mesures previstes per
a l'assoliment dels objectius educatius. S’hi inclouran, si s’escau, les indicacions dels
professors sobre les activitats que I'alumne/a hauria de realitzar durant el periode de
vacances.

La periodicitat i I'organitzacié de les entrevistes individuals i reunions col-lectives amb
els pares, les mares o representants legals de I'alumnat sera la seglient:

0 Una reunié col-lectiva durant el primer mes de cada curs (equip directiu i equip
de tutors i tutores).

0 Una entrevista individual, com a minim, durant el primer quadrimestre del curs.

0 Una entrevista individual, com a minim, durant la resta del curs per a I'alumnat
gue presenti majors necessitats de seguiment.

Transmetre les opinions i les peticions de les families a I’equip docent i al coordinador/a
que, al seu torn, les transmetra a I’'equip directiu.

Demanar la col-laboracié de les families en la consecucié dels objectius que es proposa
el centre.
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En tots els casos que facin referencia als alumnes de Grup Flexible o USEE, el tutor o tutora sera
el que tenen assignat com a professor referent del nivell, és a dir, el tutor del Grup Flexible i no
pas el tutor o tutora del Grup-classe del qual forma part.

1.2.1.3 Altres organs de coordinacié

Comissio de caps de departament

A fi de planificar, de promoure i de fer el seguiment d'actuacions vinculades als departaments i
al pla de formacio de centre, es reunira la comissid de caps de departament, presidida per el/la
cap d’estudis.

La comissio de caps de departament esta formada per la directora, el cap d’estudis i els caps de
departament didactic i el secretari si s’escau.

Correspon a la comissié de caps de departament la coordinacié de l'accié dels diferents
departaments, la utilitzacié eficac de les instal-lacions i materials, la proposta de plans d’accié
per avancar en |'assoliment de les competéncies basiques per part de I'alumnat, la concrecié de
la transversalitat del curriculum i dels criteris d’avaluacid, propiciar la innovacid i la recerca
educativa, per establir metodologies educatives aplicades a la practica docent i les altres
funcions que en aquest ambit li atribueixi el centre mateix.

Comissié pedagogica

A fi de planificar, de promoure i de fer el seguiment d'actuacions que es duguin a terme per
atendre I'alumnat, es reunira setmanalment la comissié pedagogica, presidida pel coordinador
pedagogic.

La comissié pedagogica esta formada per la directora, el coordinador pedagogic, el Cap
d’estudis, la psicopedagoga (quan es tractin temes que afecten el departament d’orientacio) i
els/les coordinadors /res d’equip docent.

Correspon a la comissié pedagogica la concrecié de I'organitzacio, I'ajustament i el seguiment
dels recursos de que disposa el centre pera I'alumnat, el seguiment de I’evolucié de I'alumnat,
la coordinacié de I'aplicacié del Pla d’Accié Tutorial, I'organitzacié de les activitats escolars i
complementaries, el seguiment i les propostes de millora dels projectes d’'innovacié del centre i
les altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el centre mateix.

Comissio d’atencid a la diversitat (CAD)

A fi de planificar, de promoure i de fer el seguiment d'actuacions que es duguin a terme per
atendre la diversitat de necessitats educatives de I’alumnat, es reunira mensualment la comissié
d’atencid a la diversitat, presidida pel coordinador pedagogic.

La comissié d’atencié a la diversitat esta formada pels seglients membres:
* ladirectora,

* el coordinador pedagogic,
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els / les coordinadors/ res de nivell, que poden delegar en el Coordinador pedagogic,
el professor o professora tutor/a de I'aula d’acollida,
el/la cap de departament d’Orientacio,

el o la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé en el
centre,

la professional de I'equip LIC que intervé en el centre,

la professional de I'’equip de salut (programa Salut i Escola) que intervé en el centre,
segons les necessitats de I'ordre del dia,

la professional de I'equip de serveis socials de I’Ajuntament que intervé en el centre.

Correspon a la comissid d’atencio a la diversitat I'assessorament per a

la concrecio de criteris i de prioritats per a I'atencié a la diversitat de I'alumnat,

I'organitzacid, I'ajustament i el seguiment dels recursos de que disposa el centre i de les
mesures adoptades,

el seguiment de l'evoluci6 de l'alumnat amb necessitats educatives especials i
especifiques i de la proposta, si aixi ho troba adient la Direccié del centre, dels plans
individualitzats i les altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el centre mateix.

Els principis d’atencid a la diversitat estaran recollits en el pla d'atencié a la diversitat. Aquest
pla incloura totes les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats educatives
especifiques de I'alumnat. Correspon a la comissié d'atencid a la diversitat la concrecié per a
cada curs escolar d'aquest pla d'atencié a la diversitat de I'alumnat.

Tutories técniques

A fi de potenciar i de fer el seguiment d'altres actuacions i projectes de centre, es podran crear
tutories tecniques sota la supervisio del Cap d’estudis.

Les principals sén les que segueixen:

tutoria técnica del Pla d’Esport a I'Escola.
Tutoria Técnica de Biblioteca

Tutoria téecnica de Dret Humans

Tutoria tecnica de manteniment de laboratori.
Tutoria tecnica d’activitats i serveis

Tutoria tecnica de RRLL

Tutoria Técnica de Taller

En funcié de les hores de professorat aquestes tutories poden tenir variacions
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1.2.2 Organitzacié de I'alumnat

El dialeg i la corresponsabilitzacié afavoreixen el compromis de I’'alumnat en I'activitat educativa
del centre i en propicien la formacid en els habits democratics de convivéncia.

Aquestes normes d’organitzacido i de funcionament del centre determinen les formes de
participacié de I'alumnat per facilitar la seva presencia i la dels seus representants en la vida de
I"INS.

Alumnat representant al consell escolar

L’alumnat comptara amb tres representants que elegira entre els seus membres.

Assemblea de delegats i delegades

L’assemblea de delegats i delegades esta formada per tots els delegats/des de cada grup d’ESO i
del Batxillerat. Es un organ encarregat de recollir, discutir i proposar totes aquelles inquietuds
gue pugui tenir I'alumnat en relacié a I'organitzacio i al funcionament del centre per fer-les
arribar a I’Equip Directiu i al Consell Escolar, a través dels seus representants.

La direcci6 en aquest periode proposa la possiblitat que I'alumnat pugui escollir els/les
delegats/es per un periode de dos cursos (cicle) per tal de millorar la formacié de la figura
representant. Unicament, en cas de consens de la classe, es poden canviar si no realitzen les
funcions encomanades o no és satisfactori per al grup classe.

Es reuneix ordinariament un cop cada mes, en funcié de les necessitats i de la formacid dels
delegats i de les delegades, juntament amb els representants de I’'alumnat al Consell Escolar.

Les seves funcions, entre d’altres, sén aquestes:

e Dinamitzar la participacié de tot I'alumnat del centre i establir els canals de comunicacié
per a aquest fi.

e Donar suport i millorar I'adaptacio i la incorporacié de I'alumnat nouvingut.
e Col-laborar amb els tutors/es per millorar la tasca d’organitzacié de la tutoria.

® Proposar i organitzar activitats de tipus ludic per a I'hora de l'esbarjo o per als
extraescolars.

e Valorar l'organitzacié i el funcionament del centre i proposar-ne millores (activitats,
disciplina, sortides, manteniment del centre, convivéncia...).

e Rebre i transmetre informacié dels diferents estaments i de I'organitzacié del centre
(AMPA, Consell Escolar, Professorat, Direccio, Pla de I’esport, Comissio d’activitats).
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Drets de I'alumnat

L’estudi i la formacidé constitueixen el dret i el deure basics de tot I'alumnat. Els principis que
regulen aquest dret estan recollis al capitol 2 de la LEC i al Decret 279/2006 de 4 de juliol sobre
drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres educatiu no universitaris
de Catalunya.

L'alumnat, com a protagonista del procés educatiu, té dret a rebre una educacié integral i de
qualitat. L'alumnat, a més dels drets reconeguts per la Constitucié, per I'Estatut i per la
regulacié organica del dret a I'’educacié. L’article 21 de la LEC i els articles 24 i 25 del Decret
102/2010 determinen els dret dels estudiants que en el present reglament es concrenten en els
seglients drets:

a)
b)

Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.
Accedir a la formacié permanent.

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

Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
Esser informats dels criteris i dels procediments d’avaluacio.
Esser educats en la responsabilitat.

Gaudir d’una convivencia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacid.

Esser educats en el discurs audiovisual.
Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si s'escau, de compensacio.

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

Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.
Reunir-se i, si s'escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent.
Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.
Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en I’ambit educatiu.

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

Deures de I’alumnat

Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els deures seglients:

a) Assistir a classe.

b)
c)

Participar en les activitats educatives del centre.

Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
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Respectar els altres alumnes i I'autoritat del professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.
Complir les normes de convivencia del centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
Respectar el projecte educatiu.

Fer un bon Us de les instal-lacions i del material didactic del centre.

1.2.3 Les families

Drets i deures

Participacio de les families en el procés educatiu.

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix la
legislacid vigent en matéria d’educacid, tenen dret a rebre informacié sobre els temes que
segueixen:

a) El projecte educatiu.

b)

Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

La carta de compromis educatiu i la corresponsabilitzacié que comporta per a les
families.

Les normes d’organitzacid i funcionament del centre.

Les activitats complementaries, si n’hi ha, les activitats extraescolars i els serveis que
s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per a les families,
I"aportacié economica que, si s'escau, els comporta i la resta d’informacid rellevant
relativa a les activitats i els serveis oferts.

La programacio general anual del centre.
Les beques i els ajuts a I'estudi.

Sobre I'evolucié educativa de llurs fills. El professorat i altres professionals oferiran
assessorament i atencié adequada a les families, en particular per mitja de la tutoria.

| el dret de participar en la vida del centre per mitja del Consell Escolar o I’Associacié de
Mares i Pares d’Alumnes del centre.

Les mares, els pares o els tutors tenen els seglients deures:

a) Respectar el projecte educatiu del centre.

b
c
d

)
)
)

El dret i el deure de participar activament en I'’educacié de llurs fills.
Contribuir a la conviveéncia entre tots els membres de la comunitat escolar.

Acudir al centre en el menor termini de temps possible, quan siguin convocats pel tutor
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o tutora, pel professorat del departament d’orientacid, pel o per la cap d’estudis o pel
director o directora.

€) Informar el centre quan I'alumne/a, per malaltia o incident, deixi d’assistir a I'institut,
sens prejudici de la posterior acreditacid mitjancant les justificacions reglamentaries.

f) Actuar sempre amb el maxim respecte i la maxima consideracié envers el professorat.
Consell Escolar

Les mares, els pares o els tutors de I'alumnat comptaran amb dos representants elegits per ells
entre ells mateixos.

Les mares i els pares de I'alumnat matriculat en un centre poden constituir associacions, que es
regeixen per les lleis reguladores del dret a I'educacid, per les normes reguladores del dret
d’associacio, per les disposicions establertes per la Llei d’Educacio de Catalunya i les normes de
desplegament i pels estatuts de I'associacid.

L’associacid de mares i pares d’alumnes de I'Institut Banus té per finalitat essencial facilitar la
participacié de les mares i els pares en les activitats del centre, a més de les establertes per la
normativa vigent i les que determinin els seus estatuts.

L’associacié de mares i pares d’alumnes del centre designara directament un dels seus membres
com a representant al Consell Escolar.

L’associacié de mares i pares disposara d'una sala per al desenvolupament de les seves activitats
i podra sol-licitar I'Gs d’altres espais ,sempre que no interfereixin en el normal funcionament
escolar.

1.2.4 El personal del centre

El professorat participara en la gestido del centre i en la vida escolar mitjancant els seus
representants en el Consell Escolar, com a membres del claustre, com a membres dels
departaments didactics i com a membres dels equips docents.

Cada professor o professora romandra adscrit a un departament didactic i a un equip docent.

Els drets i deures del professorat estan recollits a la llei de la Funcié Publica i a la llei 12/2009
d’educacié, desenvolupats mitjancant decrets o reglaments. A més a més, caldra tenir en
compte la resolucié anual relativa a 'organitzacié i al funcionament dels centres publics
d’educacié secundaria i al Projecte Educatiu de Centre.

El professorat. La funcio docent.
El professorat és I'agent principal del procés educatiu i té, entre altres, les funcions seglients:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, en les arees en i les matéries que
tinguin encomanades, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes que regulen
I'atribucioé docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge de I'alumnat.
C) Exercir la tutoria de I'alumnat i la direccié i I'orientacio global de llur aprenentatge.

d) Desenvolupar l'accié docent de manera coherent amb el projecte educatiu del centre i el
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projecte de direccio, d'acord amb el principi de la coordinacio entre docents.

€) Impulsar la col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal de I'alumnat en
els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

f) Informar periodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar amb elles
en el procés educatiu.

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

h) Exercir les activitats de gestid, de direccié i de coordinacid que els siguin encomanades.

i) Col-laborar en la recerca, en I'experimentacié i la millora continua dels processos
d’ensenyament.

j) Promoure i organitzar activitats complementaries i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si sdn programades pels centres i si son incloses en la seva jornada laboral.

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

l) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars,
d’acord amb les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre.

m) L’exercici de la funcié docent comporta el dret de participar en els organs del centre.

n) La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica i de
coheréencia amb el projecte educatiu del centre i ha d’incorporar els valors de la
col-laboracid, de la coordinacid entre els docents i els professionals d’atencié educativa i
del treball en equip.

Aquestes funcions s’exerceixen en el marc dels drets i els deures establerts per les lleis.

EL professorat forma part de la plantilla que ha de ser suficient per garantir la satisfaccid” del
dret a I'educacié en un context eficient i eficag.

Definicio de les plantilles:

Per tal d'afavorir la gestié de la direccié en I'aplicacié del seu Projecte Educactiu de centre,
d'acord amb els criteris d'organitzacié pedagogica, el professorat es determina en nou
departaments, amb les especialitats especifiques del seu lloc de treball ordinari.

Per tal de permetre |'aplicacié de criteris que han de regir I'atencié a la diversitat i de les
mesures organizatives, s'establiran uns llocs de treball especifics tenint en compte la
polivalénica del professorat, en funcié de la seva especialitzacid, formacié i experiéncia:
professorat W, K i X, que estaran implicats en els departaments que correspongui la seva tasca,
aixi doncs el professors K de castella, estara vinculat al departament de Castella i Orientacio, el K
d'EF amb capacitacié d'anglées, al departament d'Expressid, anglés i Orientacid” i X Cientific-
Tecnic, de les especialitats de Matematiques i Tecnologia, es vinculara als dos departaments,
Matematiques i Tecnologia.

Els llocs de treball de responsabilitat especial estan reservats als membres de I'equip directiu, en
aquest cas el Cap d'Estudis i el Secretari del centre.
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Drets i deures del professorat en I’exercici de la funcié docent

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

a)

b)

c)

Exercir els diversos aspectes de la funcié docent enumerats en I'apartat anterior, en el
marc del projecte educatiu del centre.

Accedir a la promocié professional.

Gaudir d’informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

El professorat, en I’exercici de les seves funcions docents, té els deures especifics seglients:

a)

b)

Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts
del projecte educatiu.

Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, de
tolerancia, de participacié i de llibertat que fomenti entre I'alumnat els valors propis
d’una societat democratica.

Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries
per a la millora continua de la practica docent.

Publicitar a pares, mares, alumnat i Direccid del centre a principi de cada curs les normes
i criteris de funcionament de la seva materia aixi com d’avaluacié i de recuperacié. Les
normes i criteris han d’obtenir préviament el vist-i-plau del departament pedagogic del
qgual forma part la materia impartida i, en ultima instancia, per la Direccié del centre
mitjancant la figura del Coordinador Pedagogic.

El personal d’administracio i serveis (PAS)

El personal d’administracid i serveis del centre té el dret i el deure de participar en la vida del
centre, en els termes determinats per la normativa vigent, i ha de respectar el projecte
educatiu.

El personal d’administracio i serveis comptara amb un representant al consell escolar elegit per i
entre els seus membres.

Auxiliars d’administracié (o administratius)

Correspon als auxiliars d’administracio (o administratius):

La gestié administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié d’alumnes.

La gestid administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
academics, expedients acadéemics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

La gestio administrativa i la tramitacid dels assumptes propis del centre (actes
d’avaluacié, butlletins, estadistiques simples, etc).
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Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglients:

Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacié, tramesa, compulsa,
franqueig...).

Transcripcid de documents i elaboracid i transcripcié de llistes i de relacions.

Gestié informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en cada
cas).

Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.

Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos...).

Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans, etc., d’acord amb
I’encarrec rebut per la direccid o la secretaria del centre.

Manteniment de I'inventari.
Control de documents comptables simples.

Exposicidé i distribucid de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...).

Conserges

Les funcions que han de desenvolupar les conserges sén les que segueixen:

Vigilar les instal-lacions del centre.

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

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Atendre I'alumnat.

Donar suport al funcionament i a I’estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seglients:

Cura i control de les instal-lacions, dels equipaments, del mobiliari i del material del
centre. Comunicacié al secretari de les anomalies que es puguin detectar en relacié al
seu estat, Us i funcionament.

Manteniment de I'inventari general del centre.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, de la llum,
del gas, de la calefaccid i dels aparells que s'escaiguin i cura del correcte funcionament.
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Obertura i tancament dels accessos del centre, de les aules, dels despatxos, dels patis,
de les instal-lacions esportives i d’altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre i control de les claus
facilitades al personal del centre.

Control de I'entrada i de Is sortida de persones al centre (alumnat, public...).
Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.
Cura i control del material (recepcié, lliurament, recompte, trasllat...).

Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencié d’un
equip especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacio (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.).

Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.
Utilitzacio del fax (enviament i recepcio de documents).

Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi de
I'activitat del centre.

Col-laboracié en el manteniment de I'ordre de I'alumnat en les entrades i sortides.
Intervencid en els petits accidents de I’'alumnat, segons el protocol d’actuacié del centre.

Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i col-laboracié en
el control de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat.

Participacid en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament
d’impressos, atencié de consultes presencials i derivacio si s’escau.

Primera atencid telefonica i derivacio de trucades.
Recepcid, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets...).

Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis de l'institut (tramits al servei de correus, farmacia, ...).

Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacio del funcionament normal del
centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

Per a ambdds collectius, la direcci6 en podra determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, la realitzacié de tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Us d’instal-lacions i recursos

L’Institut Banus promou I’Us social de les instal-lacions del centre fora de I’horari escolar, seguint
els seglients criteris basics d’aquest Us:

Les activitats que es desenvolupin no podran afectar les activitats lectives i academiques.

Sempre caldra la preséncia d’un membre, com a minim, de la comunitat educativa de
I'Institut Banus.
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* Sempre caldra identificar la/les persona/es de referéncia de I’entitat organitzadora de
I'activitat.

* Les despeses generades per I'Us social de les instal-lacions, aixi com possibles
desperfectes, caldra que les assumeixi I’entitat organitzadora de I"activitat. Caldra signar
un acord de col-laboracié on constin les responsabilitats derivades de I'is de les
instal-lacions.

L'Institut Banus posa a disposicid dels membres de la comunitat educativa els serveis de
reprografia, enquadernacid, telefon, fax... L'Us d’aquests serveis comporta el pagament del preu
public aprovat.

2. NORMES DE CONVIVENCIA, TREBALL |
FUNCIONAMENT

2.1 NORMES GENERALS

Les normes generals de convivencia, de treball i de funcionament regulen els comportaments de
tota la comunita educativa en les activitats lectives al centre i durant les activitats
extraescolars, culturals o sortides formatives i ludiques per tal de dur a terme un aprofitament
optim i crear un ambient de treball adequat.

Aquests son els principis fonamentals:

El respecte mutu entre professorat, alumnat, PAS, AMPA i tots aquells que realitzin tasques i/o
colaborin amb el centre.

Respecte a les intal-lacions, al material i a I’ espai que ens envolta, aixi com als espais i al
material que es facins servir en activitats externes

2.1.1 Entrades i sortides de I'alumnat

L’entrada i la sortida de I'edifici es faran per la porta principal. Aquest accés és el que esta al
costat de Secretaria i directament davant de la porta d’entrada al recinte. Excepte a primera
hora del mati, sortida i entrada d’esbarjo o sortida del centre a ultima hora es realitzara també
per la porta del primer pis edifici B, per les escales de fusta.

2.1.1.1 Utilitzacié de les portes d’emergéncia.

En compliment del Pla d’Emergencia, les sortides d'evacuacié del centre sén quatre:
Sortida 1: Porta principal, al costat de Secretaria.
Sortida 2: Porta situada al davant de I'ascensor a la Planta Baixa.

Sortida 3: Porta situada al costat dels lavabos de nois a |I’"hora d’esbarjo.
Sortida 4: Portes de I’escala de fusta sittuades a la planta 1 de I'edifici B.
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Aquestes quatre sortides d’evacuacio son per garantir la seguretat de les persones i se n’ha de
fer un Us adequat. Per aquest motiu seran accessibles només per fer-ne Us en cas d’emergéncia.

Aquestes portes tindran un cartell que informi de I'Gs adequat de les sortides i de les sancions
aprovades al Consell Escolar en el cas de no fer-ne I'Us prescrit.

El cartell tindra visible el seglient text:

“PORTA D’EMERGENCIA”.
Només es pot fer servir en cas d’evacuacio del centre.

En cas d’us incorrecte intencional les mesures disciplinaries seran les seglients:

1a ocasio: falta lleu i sancié (perdua del dret d’assisténcia a les sortides ludiques del
curs).

2a ocasio: falta greu i sancié (privacio del dret d’assisténcia al centre per un periode
de 3 dies lectius).

2.1.2 Sortida del centre en horari lectiu.

Si algun/a alumne/a ha de sortir per motius justificats abans de I’hora de finalitzacié de
les classes, haura de portar el document en qué ho sol-liciti, signat per la mare/pare o
tutor/a que hi ha adjunt a I’'agenda. Ha de mostrar aquest document al professor/a i
lliurar-lo a Consergeria perqué el/la conserge el dipositi a la gaveta del tutor/a. A aquest
document, s’hi haura d’afegir el justificant médic corresponent, en un termini de tres
dies.

Si un alumne es troba indisposat podra sortir del centre amb |'autoritzacié presencial o
telefonica dels pares o tutors, amb la posterior justificacié de I'abséncia per part de
pare/mare o tutor.

A les darreres hores de la jornada, i si no es pot realitzar classe per manca de docent,
I'alumnat de batxillerat podra marxar, amb prévia autoritzacié de qualsevol membre de
I’equip directiu.

2.1.3 Canvis d’aula.

Al final de cada classe sonara un timbre i al principi de la seglient n’hi haura un altre. El canvi
d’aula es fara en l'interval entre els dos timbres. L’alumnat no pot estar fora de I'aula, sense
causa justificada, fora d’aquest temps.

En aquest canvi:

El desplagament es fara amb la maxima discrecio.

No es pot correr pels passadissos.

No es pot anar al bany ni a la font del pati.

S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal-lacions del centre ni al
material alieé i de no embrutar I'espai comu.
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2.1.3.1 Canvis d’aula excepcionals o en moments concrets

Per tal de poder estar localitzables en qualsevol moment, en el cas que s’hagi de transmetre una
informacid a I'alumnat o al professorat, quan un professor canvii excepcionalment d’aula ho
comunicara a consergeria i al professor de guardia, que ho anotara al full de guardia.

2.1.4 Normes de comportament

Dins del recinte del centre, per tal d’afavorir la convivéncia entre els diferents membres de la
comunitat escolar, cal respectar i seguir un conjunt de normes de conducta que garanteixin
I’exercici dels drets de tothom.

Entre aquestes normes de conducta, les quals estan totes reflectides en el decret de drets i
deures dels alumnes, en remarquem les segiients :

S’ha de tenir cura de l'aspecte fisic i de la higiene personal i també vestir de manera
adient a un centre educatiu i a la tasca que es realitza durant la jornada.

S’ha de mostrar respecte i correccidé en el comportament, en concret pel que fa a les
expressions verbals i escrites, aixi com al to i al volum de veu a I'hora d’adrecar-se a
gualsevol membre de la comunitat educativa.

S’ha de respectar la conservacié i la netedat de les instal-lacions i dels materials del
centre educatiu.

Es considerara una falta de respecte inadmissible la suplantacié de personalitat en
qualsevol circumstancia, aixi com el frau o la copia en la realitzacié de proves escrites o
orals.

Cal practicar valors com la companyonia, la solidaritat, I'educacié per Ila pau, la
tolerancia, la no-violéncia i la integracié.

Per fomentar la no-violencia, no es podran portar objectes contundents ni objectes de
tall (queda exempt d’aquesta prohibicié I'is de cuters i de tisores en determinades
activitats de classe, sempre que es compti amb [|‘autoritzacid del professorat
corresponent); pel mateix motiu no es podran portar ni fer explotar al centre petards o
gualsevol altre objecte o substancia inflamable o potencialment perillosa.

Cal mostrar una actitud positiva envers les tasques educatives i col-laborar activament
en el procés d’ensenyament-aprenentatge. També caldra assistir a les activitats
complementaries que s’organitzin des de l'institut.

Cal tenir cura del material didactic; no s’han de deteriorar les instal-lacions ni les
dependéncies del centre, tot fent-ne un mal Us. Per tal d’assegurar el compliment
d’aquest deure en el nostre centre:

0 No es permetra menjar a les aules, ni a la biblioteca, ni al laboratori o a qualsevol
altra aula especifica.

0 Tampoc no es podra jugar a pilota ni practicar cap altra activitat dins de I'edifici
que sigui potencialment perillosa, tant per a les persones com per a les
instal-lacions.
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0 No es poden usar patins ni monopatins ni bicicletes en tot el recinte del centre,
sempre que aixd no formi part d’una activitat prevista en la programacié d’algun
professor/a, sota la seva propia supervisio.

0 No es poden portar mobils, ni aparells electronics de cap tipus si no és per
requeriment d'una activitat concreta d'una assignatura o a peticido del
professorat i/o PAS.

2.1.5 Us dels lavabos

S’ha d’evitar la sortida de I'aula de I'alumnat. Tots els lavabos del centre estaran tancats fins
I’hora del pati. Si un alumne necessita, per una urgencia fisioldgica, utilitzar els serveis fora
d’aquesta hora, haura de baixar a demanar la clau a consergeria, apuntar en el full respectiu les
dades referents al seu nom, curs, hora i professor/a que li ha donat el permis pertinent. En
acabar, haura d’entregar personalment la clau a consergeria. No es podra anar als lavabos
durant el temps de canvi de classe.

Durant el temps d’esbarjo, I'alumnat haura d’utilitzar els serveis que tenen accés des del pati,
custodiats pel professorat

2.1.6 Esbarjo

L’alumnat té prohibit quedar-se dintre de I'edifici durant la mitja hora d’esbarjo. Aixi, el
professorat que imparteix classe a I’"hora anterior esperara que tot I’alumnat sigui fora
de 'aula i tancara amb clau quan s’hagi assegurat que I'alumnat ha sortit al pati.

Només en casos en que la climatologia aconselli no estar a I'exterior (pluja, neu, fred
extrem...) es poden prendre mesures excepcionals que indicara el professorat de
guardia.

Les maquines expenedores de menjar i beguda només es podran fer servir durant el
temps d’esbarjo. Fora d’aquest interval de temps, el producte expedit quedara requisat
pel professorat de I'aula o de guardia.

La porta d’accés al carrer s’obrira des de les 11’00 i no es tornara a obrir fins el final del
temps d’esbarjo (només s’obrira excepcionalment en cas d’examen o d'un motiu
semblant que ocasioni retard, sempre que el professor/a que ho hagi permeés signi un
justificant indicant-ne el motiu).

L'alumnat d’ESO no podra sortir de les instal-lacions a I’hora del pati. Només ho té
permes el de Batxillerat, que haura d’arribar puntual a les 11’30. En cas contrari, no
podra accedir al centre fins I’hora seglient.

Durant I'esbarjo:

Alumnat:

Tot I'alumnat ha d’abandonar I'edifici i romandre al pati o a la biblioteca, on ha de seguir les
normes d’Us d’aquest espai.

No hi haura cap alumne/a a les classes o els passadissos, si no és sota la vigilancia del
professor/a responsable.

L'alumnat només podra fer Us de la maquina de begudes i menjar durant els primers 15
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minuts de pati.

* Es podra fer Us dels lavabos exteriors: extrem de I'edifici principal (noies) i extrem de I'ala
nova (nois).

* Els alumnes d’ESO no poden sortir de I'institut.

* L’alumnat tindra cura de no embrutar ni fer malbé les instal-lacions.

Professorat:

+ Es molt important que tot el professorat que faci classe a 3a hora del mati col-labori i es
responsabilitzi de tancar la seva aula i de fer sortir I'alumnat del centre.

* El professorat de guardia d’esbarjo fara el control de I'alumnat al pati, tot passejant pels
diferents espais, i controlara visualment I’entrada als lavabos de I’edifici principal (noies).

Consergeria:

* Una de les conserges s’encarregara de controlar la sortida de I'alumnat de batxillerat i de
tancar la porta d’entrada a l'institut a 'acabar el temps d’esbarjo. Aquesta porta tancara
definitivament a les 11:35 hores. Qui arribi més tard d’aquesta hora sera amonestat per part
del professorat de guardia de I’hora vigent.

* L’altra conserge controlara I'accés principal de I'edifici, I'Us per part de I'alumnat de les
maquines de menjar i beure i atendra el teléfon.

2.1.7 Us d’aparells de noves tecnologies

L'institut ha de ser un espai de treball on es fomenti l'intercanvi de coneixements i la reflexid
teodrica. Un espai de convivencia on sigui possible la comunicacié entre les persones. Per
aquesta rad

Esta absolutament prohibit portar qualsevol aparell electronic, com ara telefon mobil, MP3,
MP4, cigarretes electroniques, Ipod, cameres fotografiques, punters laser, gravadores de veu,
auriculars de tota mena, etc, a excepcid de la calculadora electronica, tret dels casos
excepcionals que estiguin supervisats per un professor que en fa Us excepcionalment en una
classe practica. Igualment queda prohibit portar laser o aparells similars similars. En els casos
gue es detecti algun d’aquests aparells, ja sigui per exhibicié o per efectes sonors, sera requisat
pel professorat present. Seguint les normes que des de Mossos d’Esquadra ens van
proporcionar, 'aparell sera entregat per I'alumne/a, apagat i sense la targeta que el fa
funcionar, la qual restara en mans del propietari de I'aparell o del posseidor en el moment dels
fets. A canvi, el professor/a li lliurara I'oportu justificant de requisa. Si 'alumne/a es nega a
retirar la targeta i a apagar el mobil, aquest fet quedara registrat en el document de requisa de
I"aparell, que omplira el professorat responsable davant d’algun altre membre del professorat
qgue fara de testimoni d’aquesta negativa. Les sancions previstes per aquest cas son les
seglents:

* 1a vegada: requisa de l'aparell i retorn com a molt aviat a les 24 hores al pare o a la
mare de I'alumne/a en el cas que sigui menor d’edat, o al mateix propietari si és major
de 18 anys.

* 2a vegada: requisa de I'aparell i retorn com a molt aviat a les 24 hores al pare o a la
mare de I'alumne/a en el cas que sigui menor d’edat, o al mateix propietari si és major
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de 18 anys. Privacié del drets d’assisténcia al centre per un periode de 3 dies lectius.

* 3a vegada: requisa de l'aparell i retorn com a molt aviat a les 24 hores al pare o a la
mare de I'alumne/a en el cas que sigui menor d’edat, o al mateix propietari si és major
de 18 anys. Obertura d’expedient i privacié del dret d’assisténcia al centre per un
periode de 10 dies lectius.

Queda prohibida la utilitzacié de programari de descarrega massiva o que saturi 'ample de
banda del centre. Aquest deure s’estén també al professorat durant la realitzacié de les seves
classes.

En aquells casos en que es faci un Us incorrecte dels nous mitjans de comunicacié social, com
Washapp, Snatchshapp o similars, previstos inicialment per a una utilitzaci6 acadéemica o
tutorial s’aplicara les sancions corresponents com si haguessin tingut lloc dins de I'institut.

2.1.8 Manteniment de les aules i de les instal-lacions

La comunitat educativa té el deure de mantenir, d’actualitzar i d’optimitzar les instal-lacions,
I’edifici, 'entorn i els materials d’4s comu i docent. Es funcié de I'equip directiu establir
estratégies que ho afavoreixin.

Es, per tant, obligacié de tothom mantenir I'institut en bon estat i també tenir un tracte acurat
del material que hi ha a les dependeéncies: aulari, tallers, gimnas i pista poliesportiva, biblioteca,
laboratoris, aules d’informatica i de dibuix, etcetera.

Es obligacié de tothom mantenir I'institut net. Cal llencar totes les deixalles a les papereres de
reciclatge. Esta prohibit menjar o qualsevol altra actuacié a l'interior de I'edifici que pugui
embrutar o fer malbé el recinte de l'institut.

Després de l'Ultima hora de classe les aules han de restar tan netes com sigui possible i
ordenades; les finestres i la porta, tancades; les taules, ordenades i les cadires, sobre les taules.
El/la professor/a que déna ['Ultima hora de classe en aquesta aula, ja sigui perqué I'alumnat
surt al pati, canvia d’aula o abandona linstitut, és el/la responsable de I'acompliment
d’aquestes normes.

Cada professor comprovara si és I’Ultim usuari de I’aula a I’'horari que hi ha al costat de la porta.

Qualsevol desperfecte o bruticia causat intencionadament o per negligencia sera responsabilitat
del seu autor i es considerara com a falta contraria a les normes de convivéncia i sera
degudament sancionada.

En acabar la sessio, I'aula haura de quedar en perfecte estat d’us.

Per tal d’evitar alguns fets concrets, queda prohibida la utilitzacid i la possessié de qualsevol
mena de retolador permanent, tret d’aquells casos en qué es realitza sota supervisio del
professorat d’aula. En cas contrari, el retolador sera requisat de forma definitiva i el seu
posseidor, amonestat.
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2.1.9 Desperfectes

L’alumne/a o grup que causi algun deteriorament en les instal-lacions o en el material del
centre haura de fer-se carrec de les despeses que en generi el mal Us i/o col-laborar-ne en la
reparacio. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan I'alumne/a
sigui fora del centre en activitats lectives.

En el cas que I'alumne/a es negui a pagar el desperfecte ocasionat o no pugui per motius
economics, restara obligat a fer treballs per a la acomunitat educativa els dimecres de 15:30 a
17:30 sota la supervisio del personal de consergeria i previ consens amb les families.

Tothom és responsable del material i de les instal-lacions de I’edifici. Ningl no ha de tolerar cap
tipus de destrossa, cap mal Us ni deteriorament del material i de les instal-lacions que tots
utilitzem i que molts altres hauran d’utilitzar.

El/La professor/a de I'aula s’encarregara de comunicar a consergeria els possibles desperfectes
per tal que siguin reparats. Quan els desperfectes ocasionats a l'aula o als passadissos
responguin a un comportament individual o col-lectiu inadequat o negligent, s’haura de
respondre dels danys abonant-ne I'import, independentment de les altres mesures disciplinaries
que calgui prendre.

El maltractament i/o la destrossa voluntaria sera considerat com a falta molt greu.

2.1.10 Guardies
El centre disposa, generalment, d’'un minim de tres professors/es de guardia a cada hora lectiva.

Protocol per a les guardies en hores lectives:

1. Iniciar amb la maxima puntualitat i comprovar el full de guardies
2. Repartir la vigilancia :
a. Porta d’accés, a primera hora, per tal de vigilar I'alumnat que arriba tard
b. Realitzar un control visual per passadissos, per la pista i/o pel gimnas, tot assegurant-se
que no hi ha cap altra incidencia destacable que alteri el normal funcionament de les
classes. Elsllocs sén els que hi ha a continuacio:

2a planta

la planta

Planta baixa, annex biblioteca
Planta baixa, entrada

Pista exterior

Gimnas

3. Encas d’abséncia de professorat es pot optar per fer la guardia sencera o repartir-la:
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Apuntar el professor/a absent al full de guardies.

Veure si hi ha treball per donar a I'alumnat.

Si no hi ha treball, optar per lectura o deures.

Repartir la guardia del professor o professora de manera equitativa (adjunt full-registre
guardies).

o0 oo

4. En cas d’expulsié d’'un/a alumne/a:

a. El professorat de guardia se’n fara carrec i vetllara perque faci la feina encomanada.
b. Apuntara I'alumne/a al full de guardies.

5. Encas d’accident / o malaltia d’un alumne:

a. Valorar —ne la urgencia
(en cap cas es pot donar cap tipus de medicacio sense autoritzacié del pares o tutors
legals)

b. Trucar a casa si és necessari perqué el vinguin a recollir.
Si és més greu, cal seguir el protocol (en cas d’accident).

En tots el casos s’ha d’apuntar la incidencia al full de guardies.

Finalitzada aquesta tasca, tot el professorat de guardia lliure haura de romandre a la sala del
professorat durant I’hora de guardia.

En el suposit que hi hagi més grups sense professor que professors de guardia, caldra informar
algun membre de I'equip directiu i, en cap cas, no es donara permis per marxar del centre als
alumnes, malgrat que estiguin sense professor les uUltimes hores de la jornada, llevat dels
alumnes d’educacié postobligatoria i només a ultima hora del mati.

El/la professor/a de guardia és també I'encarregat/da de vetllar per I'ordre del centre durant
aquella hora; per tant, haura de fer un tomb pel centre durant la guardia i vigilar sempre que
senti enrenou.

En general, I'alumnat que, per convalidacions, exempcions, etc., no tinguin classe, no poden
romandre als passadissos. Si volen romandre al centre, han de demanar al professorat de
guardia que els faciliti un espai per treballar. Pot ser a coordinacié o al costat de la sala del
professorat.

El professorat de guardia de I'Gltima hora del dia és I'encarregat d’apagar la impressora i els
ordinadors de la sala del professorat.

El professorat que no tingui classe perque els seus alumnes estiguin realitzant una altra activitat
(fora o dins del centre) es fara carrec de les substitucions de les classes que tenien els i les
docents que han marxat a la sortida o estan realitzant I'activitat referida i ajudara el professorat
de guardia en cas de no ser suficients. El /la cap de departament o coordinador/a de nivell en el
cas de sortides de tutoria és la persona responsable de fer el full de guardies i penjar-lo a la sala
del professorat.
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2.1.11 Abséncia del professorat

Quan un professor/a prevegi una falta d’assisténcia, cal que demani permis a la direcciéo amb la
maxima antelacié possible. Un cop concedit, el/la docent haura de deixar feina preparada a
disposicidé del professorat de guardia perque pugui encarregar-la a I'alumnat. Aquesta feina
s’haura de deixar a la carpeta corresponent i se n’haura d’indicar I'existéncia en el comunicat de
guardia. El professorat de guardia s’encarregara de donar les instruccions a I'alumnat i de
recollir la feina. Per a facilitar al maxim aquesta possible contingéncia, cal que el professorat
absent deixi material preparat en la carpeta prevista per a aquesta finalitat, que es troba a la
sala del professorat. Aquest material haura de ser revisat i actualitzat regularment per part del
professorat per evitar que quedi obsolet.

A més, haura d’omplir el formulari del drive creat per a la comunicacid de I'abséencia.

Posteriorment, el professorat haura de justificar la seva abséncia fent servir el model d'imprés
corresponent i adjuntar el document oficial.

Quan un/a professor/A no pugui assistir al centre a causa d’un imprevist ho comunicara a algun
membre de I'equip directiu abans de comencar el seu horari de classes. En tornar al centre,
portara el justificant escrit a la direccid. Si es tracta de falta d’assistencia per malaltia, cal seguir
el seglient protocol:

* Si hi ha baixa medica s’enviara al centre, personalment o per fax o per correu
electronic, el més aviat possible, per tal de demanar el professor substitut.
Posteriorment, caldra portar el document original.

* Sino hi ha baixa médica és recomanable presentar justificant d’assistencia a la
visita medica.

Quan el professorat, dins del seu horari de dedicacié al centre i per raé d’'un imprevist, hagi
d’abandonar l'institut, ho comunicara a un membre de I'equip directiu.

Abans del dia 5 de cada mes la direccidé fara publica, al tauler d’anuncis de la sala del
professorat, una relacido de tot el professorat del centre amb les faltes d’assisténcia a les
diferents activitats (classes, guardies, reunions...) corresponents al mes anterior, on constaran
els motius agrupats per: malaltia, baixa, permis, forca major, formacié, encarrec de serveis i no
justificades. També constara en aquesta relacioé la suma acumulada per cada professor de les
diferents classes d’abséencia, corresponents als mesos anteriors. Aquesta relacié d’abséncies,
amb les justificacions, sera trames el dia 9 de cada mes a la Inspeccid dels serveis del
departament d’educacié.

2.1.12 Faltes d’assisténcia de I’alumnat

Les faltes d’assisténcia tenen una incidéncia negativa i directa en el procés d’aprenentatge, tant
si sén justificades com si no ho sén. Per tant, el tutor del grup ha d’estar assabentat de
I'assistencia al centre de cadascun dels seus alumnes; per aixo ,s’incloura un punt a l'ordre de
les reunions d’equip docent en qué es tractara aquest tema.
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En el cas de retard o falta d’assisténcia a primera hora del mati, s’enviara un SMS al teléfon
mobil i/o correu electronic facilitat pels pares per informar-los del fet. Cal recordar que la
reiteracid de retards i/o faltes d’assisténcia és una conducta contraria a les normes de
convivencia.

Cada professor/a és responsable de prendre nota de I'assisténcia durant els primers deu minuts
de la seva classe i de comunicar a la consergeria les abaséncies, aixi com de fer les oportunes
rectificacions si es produeix alguna novetat (alumnat que arriba més tard, alumnat que marxa
per qualsevol circumstancia, etc.). Les normes de control d’assistencia per part del professorat
son les seglients:

El control d’assisténcia, retards i incidéncies de I'alumnat es realitzara a través del programari
especific instal-lat al Drive compartit de I'Institut.

e Cal omplir la butlleta de control d’assisténcia obligatoriament a 1a hora per tal que les
conserges passin el corresponent avis per SMS a les families de I'alumnat que falta a
classe.

e A partir d’'aquesta hora, el full de control d’assisténcia s’ha de passar al llarg del dia
vigent, sempre per via SAGA.

e Lajustificacio de les faltes la realitzaran els tutors/tutores directament al SAGA.

Professorat de guardia. En el cas del professorat de guardia que substitueix un company o
companya, ha de passar el corresponent control d’assisteéncia omplint, tan aviat com sigui
possible, el document corresponent que trobara al Drive.

Cada tutor/a és responsable de dur el control de I’assisténcia de I'alumnat del grup-classe que
tutoritza i d’'informar regularment I’equip de nivell, Cap d’Estudis i familia. Trimestralment, faran
constar al butlleti de notes el nombre de faltes justificades i injustificades.

No s’acceptara la justificacid de les faltes en casos com adormir-se, oblidar I’horari, etc.

2.1.12.1 Justificacio de faltes d’assisténcia

Quan un alumne d’ESO falti al centre, cal que els pares o tutors legals facin una trucada per
informar de |'abséncia i després que presentin el model oficial de justificacio de faltes
d’assisténcia al tutor.

L'imprés per justificar les faltes d’assisténcia s’ha de demanar a consergeria i s’ha de lliurar
omplert i signat pels pares o tutors legals al tutor del grup, en un termini maxim de tres dies
lectius des de la incorporacié a I'aula. Juntament amb aquest document, s’ha de lliurar un altre
document medic o de I'organisme oficial, tret de casos excepcionals.

Es comptabilitza com a falta cada hora de classe que I'alumne no assisteixi al centre. A efectes
de justificacid, només sera necessari un justificant per dia d’abséncia.

L’acumulacié de TRES FALTES d’assisténcia no justificades en el termini establert comportara una
amonestacio escrita. Aquesta amonestacio I’haura de cursar el tutor o tutora corresponent.
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2.1.12.2 Retards de I'alumnat

Es considerara retard la incorporacié al grup una vegada que el timbre hagi sonat per segona
vegada en el canvi de classe o passats cinc minuts a I’entrada.

Si un/a alumne/a arriba tard a primera hora ho haura de fer saber a consergeria o al professorat
de guardia, per evitar I'’enviament de I'SMS o de correu electronic a les families o tutors legals.

L'acumulacié de QUATRE RETARDS no justificats en el termini establert comportara una
amonestacié escrita, que cursara el seu tutor/a.

2.1.12.3 Alumnat amb hores no lectives durant la seva jornada escolar

L’alumnat (o les seves families, en cas de ser menors d’edat) que simultaneja els estudis amb
estudis de musica o de dansa; amb dedicacié significativa a la practica de I'esport; que cursa
materies soltes o mateéries a distancia o que té convalidada alguna matéria i que durant la
jornada escolar compti dins del seu horari amb hores no lectives podra optar pel seglient:

e Alumnat de I'ESO:

0 Si les hores no lectives coincideixen amb les primeres i darreres hores de la
jornada de mati o tarda, es podra signar una autoritzacié d’entrada — sortida per
aquestes hores i no romandre al centre.

0 Siles hores no lectives es troben al mig de la jornada escolar, caldra romandre al
centre en unes dependeéncies que li permetin el treball individual.

e Alumnat de Batxillerat:

0 Es podra signar una autoritzacié d’entrada — sortida per aquestes hores i no
romandre al centre.
0 Romandre al centre en unes dependéncies que li permetin el treball individual.

2.1.12.4 Protocol d’actuacio davant I’alumnat absentista

Davant d’un cas d’absentisme reiterat, justificat o no per la familia, els tutors aplicaran el
seglient procediment:

0 Entrevista amb l'alumne/a per valorar la situacié i per arribar a acords
d’assistencia.

0 Si aquesta situacié no millora, es mantindra una entrevista amb la familia per
reconduir la situacid.

0 Algunes de les mesures que es poden portar a terme des del centre, segons la
tipologia d’absentisme, sén les seglients:

* Intervencio del tutor o tutora en la qual es valori la situacié i es proposin
mesures de millora i de compromis per part de I'alumne/a i de la familia.
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Analisi de les expectatives de I'alumne /a i realitzacié d’una orientacio
amb adaptacions curriculars que augmentin la seva motivacié a I'hora
d’assistir al centre.

» Si cal, el tutor o tutora demanara |'assessorament de la resta de I'equip
docent en la reunié setmanal corresponent. L’equip docent pot sol-licitar
a través del tutor o tutora o del professorat responsable del grup flexible,
si 'alumne/a en forma part, la intervencid de la psicopedagoga de
I'institut.

* En casos extrems de trastorns de conducta o de marginacid social on es
valora l'assistencia al centre com un instrument de contencid psiquica o
social, es pot arribar a un horari adaptat amb el vist-i-plau d’inspeccié.

* Si l'absentisme és ocasionat per problemes de salut, Coordinacio
Pedagogica parlara amb els pares de I'alumne/a afectat/da, juntament
amb la infermera del centre, i es portaran a terme els recursos didactics
que la situacio requereixi, informant préviament el tutor/a, I'equip docent
i la psicopedagoga del centre.

» Siles mesures esmentades abans, preses amb I'alumnat i les families, no
obtenen els resultats desitjats, es procedira a informar I'equip de nivell de
la situacid, que proposara, a través del seu coordinador o coordinadora, a
la Coordinacié Pedagogica I'inici d’un expedient per absentisme a la CAEC
(Comissié d’Absentisme Escolar de Cerdanyola).

» Paral-lelament, la Coordinacié Pedagogica del centre enviara una carta
certificada a la familia per informar-la d’aquest fet (model 1. Comunicat
de CAEC a les families).

MODEL 1 comunicat de CAEC a les families

DATA:
ASSUMPTE: ABSENTISME ESCOLAR

Ens posem en contacte amb vosté per comunicar-li que, davant la manca de resposta a les anteriors
citacions, entenem que no s’esta complint amb el deure d’escolaritzacié del seu fill.

Per tant, ens veiem en I'obligacié de comunicar-li que, en aplicacié de la Llei 37/1991 de 30 de
desembre, que considera I'absentisme escolar com un factor de risc que pot donar lloc a la declaracié
de desemparament i, en conseqiiéncia, a la intervencio de la Direccié General d’atencié a la Infancia de
la Generalitat, en breu procedirem a denunciar I’absentisme escolar del seu fill/a XXXXXXXXXXXXXXX a
la CAEC (Comissié d’Absentisme Escolar de Cerdanyola).

Atentament,

Tutor — Tutora de I'alumne Coordinador/a Pedagogic/a
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2.1.13 Protocol d’actuacio en cas de baixa d’un alumne.

Per produir-se la baixa voluntaria d’'un alumne/a abans d’haver finalitzat I’'Educacié Secundaria
Obligatoria, cal que es compleixin els seglients condicionants:

L’alumnat ha de tenir 16 anys complerts.

L’alumnat ha de presentar desmotivacid cap als aprenentatges i haver exhaurit totes les
mesures d’atencio a la diversitat de qué disposa el centre.

L'alumnat ha de presentar conductes d'inadaptacid al medi escolar, absentisme,
conductes disruptives, fugides del centre, etc.

Tant si es tracta d’alumnat de I'ESO com de batxillerat, i sempre que es donin aquests
condicionants, se seguira el seglient protocol:

1.

L'alumne/a s’entrevistara amb el tutor/a per valorar la situacié i informar la
psicopedagoga del centre si s’escau.

La psicopedagoga realitzara una tutoria individualitzada amb I’alumne/a per orientar-
lo/la sobre les sortides académiques i professionals més adequades en el seu cas.

S’informara I'equip directiu del procés encetat.

El/la tutor/a i la psicopedagoga s’entrevistaran amb la familia. Es valorara la situacio i
se’ls orientara tot proporcionant-los tota la informacié necessaria.

La familia signara la baixa voluntaria de I’alumne/a.

El /la coordinador/a i/o tutor/a n’informara I’equip de nivell.

Les possibles orientacions que es poden portar a terme amb I’'alumnat, sempre segons les seves
caracteristiques, son les seglients:

1.

Orientacid cap al servei d’ocupacié municipal de la Masia de Can Serra on es pot rebre
formacio ocupacional (PQPI entre d’altres) i preparar la prova d’accés a GFGM.

Orientacié a I’ASCAM: Fundacié del Parc Tecnologic que es dedica a impartir cursos de
formacio.

Escola d’adults. Els menors de 17 anys cal que tinguin un contracte laboral per assistir a
classe. Es pot obtenir el titol d’ESO o bé preparar la prova d’accés per CFGM.

Orientacid cap el mén laboral a través de I'Institut Catala d’Ocupacid.

Orientacié cap a Serveis Socials, quan es presentin indicis de situacié familiar
desafavorida o de problematica psicosocial.

Orientacié cap al Servei de Salut Mental si es valoren trastorns associats.
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2.1.14 Procediment a seguir per I’alumnat per sumar-se a una vaga d’alumnes
PREVIA:

e El procediment ha estat definit i aprovat pel Consell Escolar del Centre, tot respectant el
Decret 279/2006 sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya.

QUI POT SUMAR-S’HI:
e Alumnes a partir de 3r de I'ESO i de batxillerat.
PROCEDIMENT A SEGUIR:
® Lesvagues d’alumnes només estaran justificades si s’ha fet el procediment segilient:

0 La informacié i la convocatoria arriba als alumnes representants en el Consell
Escolar i/o delegats/des, que convoquen una reunié de delegats per informar-los.

0 Els delegats/des informen el seu grup i realitzen una consulta (votacié i acta) que
mostri la voluntat de I'alumnat de sumar-se o no a la convocatoria.

0 Els alumnes representants al Consell Escolar compten les votacions per constatar
si el seguiment a la convocatoria és majoritari.

0 S’ha d’informar el director/a del centre amb 48 hores d’antelacio.

0 La direccié del centre, amb 48 hores d’antelacid, notificara als pares els motius
gue han portat els alumnes a la decisié de sumar-se a la convocatoria.

0 Caldra tornar signada pels pares o tutors aquesta circular, amb 24 hores
d’antelacid, per informar si autoritzen el seu fill/a a sumar-se a la convocatoria, o
no.

0 Aquest procés no altera el dret individual de sumar-se, o no, a la convocatoria.
2.1.15 Activitats complementaries i extraescolars
Les activitats programades hauran de tenir un caracter educatiu i han de servir com a
complement de la resta d’ activitats docents. Hauran de figurar al PAC (Pla Anual de Centre) i

ser aprovades pel Consell Escolar.

Qualsevol activitat no programada que es faci durant el curs i que no consti al PAC haura de ser
aprovada pel Consell Escolar o per la comissié permanent.

Les activitats complementaries programades dintre del centre en horari lectiu tindran caracter
obligatori.
L’autoritzacié per a les activitats organitzades se signara pels pares o tutors legals a principi de

curs i tindra validesa per a totes les activitats realitzades durant tot el curs.

El professorat sera el responsable en tot moment dels alumnes.
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El nombre de professors/es acompanyants de cada un dels grups haura de ser un per cada vint.
Totes les sortides hauran de realitzar-se amb un minim de dos acompanyants.

En el cas del batxillerat es podra quedar amb I'alumnat al mateix lloc i podran tornar a casa sols
si s’avisa al full de sortida amb anterioritat.

En qualsevol moment es podra demanar ajuda i participacido dels pares en aquest tipus d’
activitats.

Tota activitat extraescolar programada i complementaria haura de ser coordinada per un
professor/a del nivell.

En el cas que es tracti d’'una sortida d’area, I'encarregat/da d’organitzar-la sera el/la cap de
departament.

En cas que la sortida sigui proposada per I assignatura de tutoria, 'encarregat/da d’ organitzar-
la sera el tutor/a o el coordinador/a de nivell.

El/la Cap de Departament/tutor/a ha de fer el full informatiu d’autoritzacié, on constara la data
de I'activitat, el lloc i I’hora de sortida i d’arribada, I’horari, el preu i el professorat responsable.
Cal que estigui signat per Cap d’ Estudis o Director/a (el model es troba a la carpeta de Caps de
Departament). Abans de la sortida, cal lliurar a Cap d’estudis, a consergeria, a secretaria i al
coordinador/a de nivell la seglient informacid: dades de la sortida, relacié d’alumnes que
I’efectuen, relacié d’alumnes que es queden al centre, professors acompanyants i, si és possible,
teléfon mobil d’algun professor/a acompanyant.

Procés a seguir en I’ organitzacié d’ una sortida :

Cal calcular el preu total de la sortida tenint en compte el cost del desplacament, de les
entrades, de les activitats, del material o altres. Quan el desplagament es faci en autocar, convé
preveure les possibles baixes de I'alumnat, la manca d’ocupacié total del vehicle i les places del
professorat acompanyant. Cal contractar I'autocar i tenir en compte que, si s’ajusta I'horari de
I'activitat entre les 9,15h i les 16h, comporta una major assequibilitat dels preus.

Cal fer el pagament de les sortides de les seglients formes:

e Mitjancant un ingrés al compte corrent de l'institut, el nimero del qual ja consta al
model d’autoritzacid. Els fulls d’ingrés sén a consergeria.
e Personalment, a la secretaria del centre, sempre que I'import no superi els 50,00€.

El/la professor/a responsable de la sortida s’encarregara de distribuir la informacié necessaria.

Tots els alumnes han de comptar amb la corresponent autoritzacid per poder realitzar la
sortida. Si I’ alumne/a no ha presentat a principi de curs |’ autoritzacié degudament signada pels
pares o tutors/es o no ha portat el justificant de pagament, en el cas que n’hi hagi, haura de
romandre al centre on fara un treball relacionat amb la sortida que el professorat responsable
deixara al professorat de guardia. Aquells alumnes que no participin en la sortida també
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hauran de romandre obligatoriament al centre el dia que es realitzi, si la justificacié és a causa
d’una lesié, impediment, prescripcié médica, motius de causa major, etc.

El/la cap de departament és responsable de fer el full de guardies del professorat acompanyant
i del que romandra al centre; el penjara a la Sala del Professorat i se’n passara una copia a Cap
d’estudis i al professorat implicat.

També informara a consergeria de la sortida i de I'alumnat que no va a la sortida i que, per tant,
ha de romandre al centre.

Els alumnes que no vagin a la sortida han d’assistir al centre, on realitzaran les activitats que el
professorat absent hagi deixat previstes. El professorat responsable d’aquests alumnes és el que
qgueda alliberat de classes amb motiu de la sortida.

Un cop finalitzada I'activitat, s’ha d’emplenar el full de balan¢ economic i lliurar-lo al secretari
tan aviat com sigui possible. Aquest full es troba a la documentacio de curs.

Des de la Coordinacié d’Activitats Extraescolars es pot oferir suport logistic per a la realitzacid
de les sortides academiques.

Criteris per impedir la participacié de I'alumnat en aquestes activitats:
L’equip docent decidira sobre la participacio ens els seglients casos:

Alumnes que han faltat injustificadament a sortides pedagogiques d’area.

Alumnes amb faltes reiterades d’assisténcia o retards a primeres hores.

Alumnes que no s’han presentat a castigs.

Alumnes amb expedients disciplinaris.

Alumnes absentistes.

Alumnes que en un trimestre hagin acumulat dues o més amonestacions escrites o una
prou important com perqué I’equip decideixi que no hi participi.

e Alumnes amb un baix rendiment académic i actitud negativa.

L’area que organitza I'activitat podra impedir la participacié d’alguns alumnes, si ho
considera oportu, per criteris pedagogics.

2.1.16 Biblioteca

® La biblioteca romandra oberta a I’hora de I'esbarjo (d’11:00 a 11:30).

e La bilbioteca estara oberta els dilluns de 15:00 a 18:00.

e Aquest horari esta subjecte a canvis segons I'organitzacié que es faci cada curs d’aquest
servei. En qualsevol cas, els usuaris seran informats de I’horari de funcionament.

® La biblioteca és un espai Unicament per a la lectura i I'estudi. Mentre s’hi estigui, cal
romandre en silenci. Només aixi es pot gaudir de la tranquil-litat indispensable per a la
concentracid que requereixen aquestes tasques.

e En sortir de la biblioteca, cal deixar la cadira en el seu lloc i llencar a la paperera tots els
papers o altres tipus de residus generats.

e Actualment, existeix servei de préstec de llibres de lectura, llibres de text socialitzats i
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revistes i se’n fa responsable el bibliotecari o bibliotecaria. Quan un/a alumne/a vulgi en
préstec un llibre o qualsevol altre material disponible a la biblioteca, li ho haura de notificar
al/la bibliotecari/bibliotecaria.

® Encas de no ser soci de ’AMPA i, en el cas que hi hagi llibres de lectura de més, se’n podran
demanar en préstec per 1 €. Si son de text, s"hi deixara un diposit de 10 €.

® Per respecte als drets dels altres, I'incompliment d’aquestes normes pot tenir com a
consequliéncia una sancio.

2.1.17 Programa "Salut i Escola"

Aquest programa té com a principal objectiu posar a disposicié de I'alumnat de 3r i 4t d’ESO un
recurs sanitari de proximitat, en el qual una infermera pugui aconsellar-los en els temes de salut
qgue els preocupin, com ara els habits alimentaris, la sexualitat i [I'afectivitat i les
drogodependencies, entre d’altres. Les consultes tindran un caracter totalment confidencial,
sempre que no sigui contraproduent per a la salut de I'alumne/a.

Una professional sanitaria atendra en una consulta oberta dins del centre educatiu els dubtes
gue vulguin adrecar-li els alumnes de 3r i 4t d’ESO, relacionats amb els aspectes de la seva salut.
Aquesta professional, infermera de I'Equip d’Atencié Primaria, exercira una funcié purament
preventiva i en cap cas administrara cap medicament.

La consulta oberta tindra lloc cada dimecres de 9,00 a 11,00 h. al departament d’Orientacid.

Protocol d’actuacio:

e Durant la setmana, I'alumnat podra dirigir-se a la secretaria del centre i demanar hora per a
la setmana seglient. Aqui s’emplenara el volant de visita (model 1).

e La llista de cites de la setmana seglient es lliurara a la psicopedagoga del centre, que
s’encarregara d’informar els tutors per al control de faltes.

e L’alumnat sortira de classe amb la maxima discrecié. El professor ja estara avisat.

e La infermera fara un paper justificant en el cas que s’hagi d’atendre un/a alumne/a sense
cita prévia i dins de I’horari de classe.

e En el cas que es necessitin diferents intervencions, es procurara no realitzar-les en la
mateixa hora perqué I'alumnat no falti sempre a la mateixa materia i dificulti aixi el seu
rendiment escolar.

Circuit de deteccid de necessitats:

e El| professorat que detecti la conveniéncia de recomanar a un alumne l'assisténcia al
programa, ho comunicara a I'equip de nivell, que informara la psicopedagoga, el referent
del programa al centre.

® La psicopedagoga valorara el cas i es reunira setmanalment amb la professional
d’infermeria.

e Els mecanismes de derivacio externa es faran sota el criteri de la professional d’infermeria.
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2.1.18 Procediment en cas de reclamacio de notes de I’alumnat

D’acord amb la normativa sobre drets i deures de l'alumnat i sobre la regulacid de la
convivencia als centres educatius de nivell no universitari de Catalunya, I'alumnat o els seus
pares, mares o tutors legals, en el cas que siguin menors d’edat, tenen dret a sol-licitar
aclariments per part del professorat de les qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacid, s’adoptin al final
d’un curs o de I'etapa.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor/a i I'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el qual les
traslladara al departament corresponent per tal que s’estudiin. En tot cas, la resolucié definitiva
correspondra al professor o professora. L’existéncia de la reclamacid i la resolucié adoptada es
fara constar al llibre d’actes del departament i es comunicara a la junta d’avaluacié del grup
corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals:

Pel que fa a les reclamacions de les qualificacions finals, si no es resolen directament entre el
professor/a i I'alumne/a afectats, s’aplicara el seglient procediment:

0 Els tutors informaran I’alumnat dels terminis de reclamacié indicats a les instruccions d’inici de
curs (normalment 48 hores després del lliurament del butlleti de notes) i de la forma de
presentacié (model 1 —-model de reclamacid).

0 El professorat estara present al centre els dies previstos per atendre les reclamacions de notes.

0 El departament corresponent haura d’estudiar la reclamacié i comprovar que s’hi han aplicat els
criteris d’avaluacio de I'area. L'existéncia de la reclamacié i la resolucié adoptada es fara constar
en acta del departament i es comunicara a la directora.

0 Ladirectora, si cal, convocara una junta d’avaluacié extraordinaria per estudiar la reclamacié. Es
redactara una acta singular on consti la reclamacio i la proposta raonada de resolucid. Es
recolliran i es conservaran tots els registres i elements que han servit per avaluar I'alumne.

0 Sila reclamacié ha estat acceptada, es realitzara una acta amb la modificacié de la qualificacio,
que haura d’estar signada per tots els membres de la junta d’avaluacid i la diligencia signada per
la directora.

0 La directora comunicara per escrit a I'alumne/a la resolucié de la reclamacié i informara del
procediment i dels terminis per recdrrer, en cas que aixi ho desitgi, contra aquesta decisid.

MODEL 1 -MODEL DE RECLAMACIO-

Nota: aquest document esta a disposicié de I'alumnat a la Secretaria del centre i cal lliurar-ne
I’original al professor/a afectat i una copia al director del centre.
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DATA:

A L’ATENCIO DE LA DIRECTORA DE L'INSTITUT BANUS:

Jo, nosaltres,

Exposo/exposem els motius de la meva/nostra reclamacio:

Demano/demanem que:

Atentament,

Signatura i DNI de la persona o persones que fan la reclamacio:

2.2 Incompliment de les normes de convivéncia

Tal i com assenyala I’article 23 del Decret d’Autonomia de Centres, les normes d’organitzacio i
funcionament del centre han de ser coherents amb el fet que el projecte educatiu ha de recollir
qgue l'aprenentatge i la practica de la convivencia sén elements fonamentals 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 les seves actituds i la seva conducta.

Aquestes normes d’organitzacio i funcionament han d’incorporar les mesures de promocié de la
convivencia establertes en el centre i també els mecanismes i férmules per a la prevencié i
resolucio de conflictes. Entre aquests mecanismes s’ha de considerar el de la mediacié, sense
perjudici de les altres iniciatives de foment de la convivencia i de la resolucié pacifica dels
conflictes que adoptin el Departament d’Educacidé i els titulars dels centres.

Segons es recull a la Llei d’Educacié de Catalunya (en endavant LEC), els actes sancionables dels
alumnes es classificaran en conductes contraries a les normes de convivencia del centre i en
conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre (faltes). Les primeres
comportaran una sancié immediata i les segones implicaran la incoacid d’un expedient
disciplinari.

Seguint l'article 24 del Decret d’Autonomia de Centres (en endavant DAC), I'aplicacié de
mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per I'alumnat que
afectin la convivencia, establertes a la Llei 12/2009 i a les normes d’organitzacié i funcionament
de centre, s’ha d’inscriure en el marc de I'accid educativa i té per finalitat contribuir a la millora
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del seu procés educatiu. Sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura
correctora ha de incloure alguna activitat d’utilitat social per al centre.

Segons la LEC, correspon a la direccid i al professorat de cada centre, en exercici de I'autoritat
gue tenen conferida, i sens perjudici de les competéencies del consell escolar en aquesta
materia, el control i I'aplicacié de les normes de convivencia. En aquesta funcid, ha de participar
—hi la resta de membres de la comunitat educativa del centre.

La direccié del centre ha de garantir la informacié suficient i crear les condicions necessaries
perque aquesta participacié es pugui fer efectiva.

Les conductes i els actes contraris a la convivéencia dels alumnes sén objecte de correccid per
part del centre si tenen lloc dins el recinte escolar, o durant la realitzacié d’activitats
complementaries i extraescolars, o durant la prestacié de serveis escolars de menjador i
transport -o altres- organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcié de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc
fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament
relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de |'exercici del dret a
I’educacid ni, en I'’educacié obligatoria, del dret a I’escolaritzacié.

En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la
integritat fisica o la dignitat personal dels alumnes.

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

Davant d’una agressié o d’una falta extremadament greu, Cap d’Estudis informara tan aviat com
sigui possible i telefonicament els pares i es demanara la seva compareixenca immediata al
centre.

A efecte de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les seglients
circumstancies recollides en I'article 31 de 'esmentat Decret:

Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de |'actuacié de I'alumne:
a) El reconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.

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

C) La peticié d’excuses en els casos d’injuries, d’ofenses i d’alteracié del desenvolupament de
les activitats del centre.

53




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

e) La falta d’intencionalitat.

f) Els suposits previstos a I'article 28.5 d’aquest Decret.

Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I'alumne:

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

b) Que I'acte comés comporti danys, injiries o ofenses als companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

C) Lapremeditacid i la reiteracid.

d) La col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

2.2.1 Conductes contraries a les normes de convivencia del centre i mesures correctores

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivencia del centre les recollides a
I'article 33 de I'esmentat Decret:

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

b) Els actes d’incorreccié o de desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar.

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

d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

e) El deteriorament intencionat de les dependéncies o del material del centre o de la
comunitat escolar.

f) Qualsevol altra incorreccié que alteri el desenvolupament normal de I'activitat escolar,
gue no constitueixi falta.

Mesures correctores:

Les mesures correctores es prendran sempre tenint en compte la persona concreta i les seves
circumstancies particulars.

Les mesures correctores per a les conductes contraries a les normes de convivéncia sén les
seglents:
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a) Amonestacio oral. Qualsevol professor del centre té potestat per aplicar una amonestacid
oral i/o escrita.

b) Compareixenca immediata davant del cap d’estudis o la directora del centre.

C) Privacié del temps d’esbarjo. Qualsevol professor del centre pot aplicar aquesta mesura
correctora, pero sera responsabilitat seva I'atencié de I'alumne/a durant aquest temps.

d) Amonestacid escrita per part del/de la docent, del/de la tutor/a de I'alumne/a, del/ de la cap
d’estudis o de la directora del centre (veure procés d’amonestacio).

€) Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu, i/o la reparacid
economica dels danys causats al material del centre o al d’altres membres de la comunitat
educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra perllongar per un periode superior a
dues setmanes.

f) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre per
un periode maxim d’un mes.

g) Canvide grup de I'alumne per un periode maxim de 15 dies.

h) Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a cinc
dies lectius. Durant el transcurs d’aquestes classes, I'alumne haura de romandre al centre
efectuant els treballs academics que se li encomanin.

i) Tasques a la comunitat.

Les mesures correctores dels apartats e), f), g) i h) anteriors les aplicara, un cop valorat I'acte
comes, la directora del centre o el cap d’estudis per delegacié de la directora, un cop escoltat
I"'alumne i el tutor/a del curs.

Les imposicions de les mesures correctores previstes a les lletres e), f), g) i h) de I'apartat
anterior seran comunicades a I'alumne o als pares o tutors legals, si és menor d’edat, utilitzant
el document a l'efecte, on es fara constar la conducta de I'alumne i la mesura correctora
aplicada.

Una copia d’aquest escrit sera arxivada pel tutor/a a I'expedient de I'alumne i en lliurara una
copia a cap d’estudis.

Les conductes contraries a les normes de convivéncia prescriuen al cap d’'un mes de ser
comeses i les mesures correctores, al mes de ser imposades.

Cada equip de nivell establira i detallara quines sén les conductes contraries a les normes de
convivencia de les recollides pel Decret de Drets i Deures de I'alumnat i suggerira les possibles
sancions per a aquestes conductes en funcié de la idiosincrasia de I'alumnat.

En qualsevol cas, aquesta tasca haura d’obeir forcosament el que marca el present NOFC i el
Decret pel qual es regeix.
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El/la coordinador/a de nivell fara constar en acta les decisions preses sobre el cas i en fara
arribar una copia a direccid i Cap d’Estudis.

2.2.2 Procés d’amonestacio
El professor/a que amonesti un alumne/a haura de seguir els seglients procediments:

e Emplenar I'imprés dissenyat a tal efecte, que es troba compartit al drive del centre, tot
explicant de forma clara i concisa els motius que han originat I'esmentada amonestacié.
L’alumne/a amonestat tindra dret a escriure al revers de I'imprés la seva versio dels fets.
Tota amonestacid escrita anira acompanyada d’una proposta de sancié per part del
professor/a que I’hagi posat, el qual preferentment s’haura de fer carrec del compliment
d’aquesta sancié.

e Trucar, el mateix dia, a la familia de I'alumne per informar-los de la conducta del seu
fill/a o, si el professor/a ho considera necessari, citar-los per mantenir una entrevista
amb els pares o tutors. Quan per via telefonica no es pugui comunicar la falta, aquesta
comunicacid es podra realitzar per mitja de I'agenda escolar de I'alumne/a.

e Informar si s’escau amb I'amonestacio digital i per correu electronic al/la tutor/a, el/la
coordinador/a de nivell i el/la cap d’estudis.

2.2.3 Expulsions de I'aula

Quan un alumne, i sempre que s’hagi esgotat el dialeg i/o altres mesures disciplinaries, hagi de
ser expulsat de I'aula, se seguira el seglient procés:

* A partir del full d’expulsié que cal emplenar, s’indicara a I’'alumne les feines que ha de
realitzar fora de I'aula i se I’enviara a la sala del professorat amb el professor/a de
guardia.

* El professor/a de guardia anotara I’expulsié a la carpeta de guardies, omplira el full
d’expulsid digital que trobara al drive i I'enviara al Cap d’estudis. A més, s’assegurara que
I"'alumne realitzi les feines encomanades. Si no és possible, se li encomanaran tasques
de lectura i/o copia.

* Cinc minuts abans de finalitzar la classe, I'alumne demanara permis al professor/a de
guardia per tornar a classe i lliurar les feines al/a la professor/a que I’ha expulsat.

* En acabar la classe, el/la professor/a comprovara que I’expulsié consti a la carpeta de
guardies i omplira 'amonestacié escrita per conducta contraria a les normes de
convivéncia (veure procés per amonestacio escrita).

* Encas que cap professor de guardia sigui a la sala de professorat per estar cobrint
absencies d’altres companys, els alumnes demanaran a consergeria I'aula on es troben
aquests professors i restaran alla.

En cas que tot el professorat de guardia estigui substituint professorat absent, informaran a
consergeria de les aules on es troben fent les substitucions per tal que les conserges en
tinguin constancia i puguin informar els alumnes expulsats.
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TOTA expulsié comportara automaticament una amonestacio escrita per conducta contraria
a les normes de convivéncia.

CAP alumne podra ser expulsat de classe sense feina a fer durant I'expulsid i sense la
vigilancia del professor/a de guardia.

2.2.4 Baralles

Un clima de respecte, de dialeg i de tolerancia ha d’estar present en tots els ambits de la vida
del centre. Les actituds bel-ligerants, provocadores o d’incitacié a la violéncia, no seran
permeses sota cap concepte, en cap de les activitats propies del centre, ni dins ni fora del
recinte durant les activitats complementaries organitzades pel centre.

En cas de produir-se una baralla o agressido entre I'alumnat, s’actuara d’immediat. El /la
professor/a que presencii la baralla amonestara verbalment els alumnes implicats i els conduira
d’'immediat a Cap d’Estudis o Direccié. Aquests alumnes restaran a coordinacio i apartats de les
seves classes fins que Cap d’Estudis o la Directora hagi parlat amb ells i mostrin una actitud de
reflexidé i penediment i expressin la seva disculpa sobre l'incident. Durant el mateix dia, es
trucara a les families per informar-les dels fets i es concertara una entrevista amb els pares per
arribar als acords sobre la sancié que cal aplicar als alumnes. En cas de no arribar a cap acord de
sancié amb les families, i si I'incident es pot considerar greu, es valorara la possibilitat d’incoar
un expedient disciplinari als alumnes implicats.

2.2.5 Conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre (Faltes) i mesures
correctores

1. Segons la LEC, sén sancionables com a faltes les seglients conductes greument perjudicials
per a la convivencia al centre:

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

b) L'alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o dels equipaments del centre, la falsificacié o
la sostraccid de documents i de materials académics i la suplantacié de personalitat en
actes de la vida escolar.

C) Els actes o la possessié de mitjans o de substancies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitacid a aquests actes, aixi com el seu consum.

d) La comissid reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

2. Els actes o les conductes a que fa referencia I'apartat 1 que impliquin discriminacié per raé de
génere, sexe, raga, naixeng¢a o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s’han de
considerar especialment greus.

3. Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades per
I'apartat 1 sén la suspensid del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries
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o la suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos suposits, per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacid del curs académic, si sén
menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

4. Entre les conductes contraries a la convivéncia que han de constar a les normes
d’organitzacio i de funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més no, totes les que tipifica
I"apartat 1, quan no siguin de caracter greu, i també les faltes injustificades d’assisténcia a classe
i de puntualitat.

Les sancions que poden imposar-se per la comissié d’aquestes faltes poden ser les seglients:

a) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne/a en horari no lectiu i/o la reparacié
economica dels danys materials causats. La realitzacié d'aquestes tasques no es pot
prolongar per un periode superior a un mes.

b) Suspensid del dret a participar en determinades activitats extraescolars o complementaries
durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resti per a la finalitzacié del
corresponent curs academic.

c) Canvide grup o classe de I'alumne.

d) Suspensié del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
pot ser superior a quinze dies lectius, sense que aix0 comporti la pérdua del dret a
I'avaluacié continua, i sens perjudici de I'obligacié que l'alumne/a realitzi determinats
treballs académics fora del centre. El tutor/a ha de lliurar a I'alumne/a un pla de treball de
les activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i de control durant els
dies de no assistencia al centre, per tal de garantir el dret a |'avaluacié continua.

€) Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti per a la
fi del corresponent curs academic, si el periode és inferior.

f) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en que s'ha comés la falta.

Les faltes prescriuen en el transcurs d'un termini de tres mesos ,comptats a partir de la seva
comissio. Les sancions prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposicid.

2.3 Organs de control de la disciplina del Centre

2.3.1 La Comissio de Disciplina

El Cap d’Estudis de cara a rebre assessorament, pot decidir la creacié d’una Comissié de
Disciplina per a tractar aquells casos que mereixin una discussié previa amb I'alumnat implicat
per decidir la sancié que cal imposar. Aquesta comissié estara formada per un membre de cada
equip docent de nivell que no sigui tutor/a o coordinador i un membre de I'equip directiu, el
qual fara de coordinador i secretari. La comissié sera renovada cada trimestre, tret del membre
de I'equip directiu que ocupara el carrec tot el curs.

La funcio de la Comissié de disciplina de I'Institut sera la de reunir-se cada vegada que un /a
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alumne/a acumuli 6 amonestacions. En aquest cas, la Comissio, reunida amb no menys del 60%
dels seus components, entre ells el representant de I'equip docent de I'alumne, i un cop
escoltada I'explicacié de I'alumne/alumna implicat/da, decidira sobre la possible obertura d’un
expedient o si cal donar-li una altra oportunitat.

En aquest ultim cas, el professor/a del nivell educatiu a qué pertany I'alumne/a o, en el seu
defecte, el membre de I'equip directiu de 'esmentada Comissié de Disciplina, informara el/la
tutor/a i el/la coordinador/a, que s’encarregaran d’informar la resta de components de I'equip
educatiu de nivell en la seglient reunié de treball.

Si es dona el cas que un/a alumne/a torni a rebre una amonestacié escrita després que la
comissio de disciplina li hagi donat I'Gltim advertiment, sera I’equip docent qui decidira sobre la
necessitat d’incoar expedient disciplinari contra I'alumne/a.

D’igual manera, La Direccié del centre pot crear una Comissié de Disciplina al Consell Escolar,
formada per un representant del claustre de professors, un representant de 'AMPA, un
representant de I'alumnat io el Cap d’estudis. Aquesta Comissid seria simplement consultiva.

2.3.2 L’Equip docent com a gestor de la disciplina del nivell.

L’equip directiu, en la figura de Cap d’Estudis, pot optar per no crear la Comissid de disciplina i
cedir la gestié de les incidencies de comportament a I'equip docent el qual tractara tots els
casos disciplinaris del nivell i decidira la resposta que cal donar. En el cas que la mesura
disciplinaria comporti la privacié del dret d’assistencia al centre, el coordinador/a del nivell
passara aquesta sol-licitud a Cap d’Estudis, que informara I’equip directiu, el qual decidira sobre
el tema. En cas de resposta afirmativa, el cap d’estudis, en nom de la directora del centre,
s’encarregara personalment de tot el procediment. En cap cas, I'equip docent ni el/la tutor/a
por sancionar cap alumne/a amb la privacio del dret d’assisténcia a classe.

En aquells casos que un professor/a proposi que un alumne/a no entri a la seva classe fins que
adopti un comportament adient, haura d’obtenir el vist-i-plau de I'equip docent del nivell i del
Cap d’Estudis.

2.4 Expedients disciplinaris

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia al centre tipificades a I'article 37.1 de la Llei
12/2009 d’educacié es corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a I'article 37.3 de
I’esmentada llei. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucid de
I’expedient incoat a I'efecte, sense perjudici de I'activitat d’utilitat social al centre i, en el seu
cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la
resolucié del mateix expedient.

1. La instruccié de I'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una
docent designat per la direccié del centre. A l'expedient s’estableixen els fets i la
responsabilitat dels alumnes implicats i es proposa la sancié correctora aixi com, si s'escau,
les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacid o restitucid
dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per |'actuacié que se
sanciona.
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2. Delaincoacié de I'expedient, la direccié del centre n’informa I’'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els pares o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucio, I'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat i també els
pares 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 quedar constancia escrita,
és de 5 dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de 5 dies lectius més.

3. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'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 una
suspensiod provisional d’assisténcia a classe per un minim de 5 dies lectius, per periodes de 5
dies lectius fins a totalitzar un maxim de 4 periodes. En les etapes d’escolaritzacid
obligatoria, i si hi ha acord amb la familia, aquesta suspensié pot comportar la no assistencia
al centre. Altrament, I'alumne/a haura d’assistir-hi, perd no podra participar en les activitats
lectives amb el seu grup mentre duri la suspensié provisional d’assisténcia a classe.

4. L'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua del dret a assistir temporalment al
centre en les etapes d’escolaritzacid obligatoria requereix I'acord de la familia. La sancid
d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis al 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 qliestié.

5. Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissio dels fets i accepten la sancid corresponent, la direccié la imposa i
I'aplica directament. A més, haura de quedar constancia escrita del reconeixement de la
falta comesa i de I'acceptacio de la sancid per part de I'alumne/a i, en els menors d’edat, del
seu pare, de la seva mare mare o del seu tutor legal.

2.5 Expulsions del centre

Cap alumne no podra ser expulsat del centre sense la incoacié d’un expedient disciplinari per
I'aclariment dels fets. Només en casos concrets on es valori la necessitat d’una actuacid
immediata i amb el previ acord i consentiment de les families, la directora podra privar
I’alumne/a del dret d’assisténcia al centre durant un periode maxim de tres dies. | en casos de
gravetat extrema, fins a quinze dies, pendent de la resolucié de I'expedient.
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