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1.- CONSIDERACIONS GENERALS

El Reglament de Régim Intern de I'lES Bigues i Riells és el document que recull
la convivencia entre les persones que formen part de la comunitat educativa,
d’acord amb el que estableix la normativa vigent que cal aplicar:

o Decret 199/1996 de Reglament Organic dels Centres docents publics

o Resolucié que dobna instruccions per l'organitzacié i funcionament
dels Centres Publics d’Ensenyament Secundari, i que publica el
Departament d’Educacio a l'inici de cada curs escolar.

o Decret 4670 de 06/07/2006, sobre els Drets i Deures dels Alumnes
dels centres no universitaris.

El Reglament de Regim Intern (RRI) es concep com linstrument propi d'un
centre escolar que ha de possibilitar el ple exercici dels drets i deures que la
legislacié vigent reconeix als diferents membres de la comunitat escolar, i
també com el mitja que garanteix el control que cal i I'exigéncia en el
compliment de les funcions de cada persona o organ de la institucio.

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

A través del RRI podrem:

* Proporcionar un marc de referéncia per al funcionament de l'institut.
Agilitar-ne el funcionament i facilitar la presa de decisions.

Dipositar responsabilitats a qui correspongui.

Estimular la participacié dels membres de la comunitat educativa.
Unificar la informacié i fer-la més assequible.

Facilitar els processos d’avaluacio institucional.

* OF X X X

El present Reglament sera aplicable a tots els/les alumnes, professors/es,
personal d'administracié i serveis, pares i mares o tutors/es legals d’alumnes
matriculats al centre, i a totes aquelles persones que acudeixin al centre,
mentre romanguin dins de les seves dependeéncies.

El present Reglament sera vigent dins el recinte del centre i també a tots
aquells desplagcaments que es realitzin fora del centre, que han de ser aprovats
pel Consell Escolar.

El Consell Escolar, a proposta de qualsevol de les parts implicades, podra
modificar el present Reglament de Régim Interior. Les modificacions que es
produeixin hauran de ser aprovades almenys per 2/3 dels membres del Consell
Escolar.

Tanmateix, es podra modificar sempre que es produeixin innovacions en la
normativa legal que regula el regim dels centres publics d’Ensenyament
Secundari.

Els casos no previstos en aquest Reglament seran resolts pel Consell Escolar i,
si s’escau, s’incorporaran en la seguent edicio.
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2.- ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE.

El Centre és constituit per diferents drgans amb funcions ben definides. D'acord
amb les actuals disposicions legals, aquests organs es classifiquen en:

a) Organs col-legiats: Consell Escolar, Claustre.

b) Organs unipersonals de govern: Director/a, Cap d’Estudis, Coordinador/a
pedagogic/a, Secretari/a.

c) Organs unipersonals de coordinacio:

Coordinador/a de Primer Cicle ’ESO

Coordinador/a de Segon Cicle d’ESO

Coordinador/a de Batxillerat

Coordinador/a d’Informatica

Coordinador/a de Riscos Laborals

Coordinador/a Linguistic d’Interculturalitat i de Cohesié Social

e Caps de Departament o Seminari.

d) Altres organs de funcionament: Tutories Técniques, Departaments, Equips

Docents, Juntes d’Avaluacié, Tutors/es de Grup.

Consell Escolar.

Es I'drgan de participacio en el control i gestid del centre dels diferents sectors
que constitueixen la comunitat educativa.

Composicio del Consell Escolar.

El Consell Escolar estara integrat pels seguents membres: el Director o
Directora (que el presideix), ellla Cap d'Estudis, cinc representants del
professorat, dos representants de l'alumnat, dos representants dels pares i
mares dels/de les alumnes, un/a representant de I'Associacié de Mares i Pares
d’Alumnes (AMPA), un/a representant del Personal d'Administracio i Serveis,
un/a regidor/a o representant de I'ambit municipal i el Secretari o Secretaria
(amb veu i sense vot).

Atribucions del Consell Escolar.

1) Formular propostes a I'Equip directiu sobre la programacié anual del centre i
aprovar el projecte educatiu, sens perjudici de les competéncies del
Claustre de professors, en relaciéo amb la planificacio i organitzacié docent.

2) Elaborar informes, a petici6 de [I'Administraci6 competent, sobre el
funcionament del centre i sobre altres aspectes relacionats amb l'activitat
del centre.

3) Participar en el procés d'admissié d'alumnes, vetllant que es realitzi dins del
marc de la normativa vigent.

4) Aprovar el Reglament de Régim Interior del centre i proposar-ne esmenes.

5) Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i
vetllar perqué aquestes s’ajustin a la normativa vigent.

6) Aprovar el projecte de pressupost del centre, efectuar-ne el seu seguiment i
avaluar-ne el seu compliment.
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7) Elaborar les directrius per a la programacioé i desenvolupament de les
activitats escolars complementaries, visites i sortides. Aprovar-ne la
programacio i avaluar-ne I'execucio.

8) Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats del centre.

9) Proposar les directrius per a la col-laboracié, amb finalitats educatives i
culturals, amb altres centres, entitats i organismes.

10)Promoure l'optimitzacié de les instal-lacions i de I'equip escolar, aixi com
vigilar la seva conservacio i renovacio.

11)Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del
rendiment escolar i els resultats de l'avaluacidé que del centre realitzi
I’Administracio educativa.

12)Esser informat de la proposta a I’Administracié educativa del nomenament i
cessament dels membres de 'Equip directiu.

13)Esser informat per la Direccié del nomenament, cessament i destitucié dels
organs de coordinacio.

14)Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el centre, la
igualtat entre homes i dones i la resolucié pacifica de conflictes en tots els
ambits de la vida personal, familiar i social.

15)Decidir sobre el calendari escolar.

16)Decidir sobre modificacions del calendari d'activitats.

17)Conéixer la tasca efectuada a les tutories técniques.

18)Qualsevol altra competéncia que li sigui atribuida reglamentariament.

Funcionament del Consell Escolar.

1) ElI Consell Escolar del Centre es reunira almenys un cop al trimestre, en
convocatoria ordinaria, i sempre que el convoqui la Presidéncia o ho sol-liciti
almenys un ter¢ dels membres, en convocatoria extraordinaria.

2) Les decisions es prendran per consens si és possible, en cas contrari la
decisié sera per majoria simple dels membres (el nombre dels quals no
podra ser inferior a la meitat més un).

3) La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel
Director/a, amb antelacio suficient, juntament amb la documentacio
necessaria que hagi de ser objecte de debat, i, si s’escau, d’aprovacio.

4) La Presidéncia, en funcié dels assumptes a tractar, pot convidar qualsevol
membre de la comunitat escolar amb veu i sense vot.

Comissions especifiques del Consell Escolar del centre.
e Comissio permanent

Integrada pel Director/a, que la presideix, ellla Cap d’Estudis, un
representant del professorat, un dels pares i mares d'alumnes i un de
l'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre d'entre els seus
membres. De la Comissidé Permanent en forma part el Secretari o
Secretaria, si s'escau, amb veu i sense vot. El Consell Escolar no pot
delegar en la Comissio Permanent les competeéncies referides a l'aprovacio
del projecte educatiu, del pressupost i la seva liquidacio, del Reglament de
Régim Intern i de la programacio general anual.

La Comissido permanent exercira les competéncies de la Comissiéo de
convivéncia i de la Comissié economica mentre el Consell no acordi la seva
subdivisio.
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El Consell Escolar podra constituir d'altres comissions que cregui oportunes
per al millor funcionament del Centre.

Claustre de Professors.

El Claustre de professors és I'drgan propi de participacio del professorat en el
control i gestio del centre i té la responsabilitat de planificar, coordinar, informar
i, Si s’escau, decidir sobre tots els aspectes docents del centre.

Composicio del Claustre.

El Claustre esta integrat per la totalitat dels professors i professores que
presten servei en el centre.

Atribucions del Claustre.

1)
2)

Formular a I'Equip directiu propostes per a [l'elaboraci6 de la
programacié general anual i avaluar la seva aplicacio.

Formular propostes al Consell Escolar per a I'elaboracié del projecte
educatiu i informar, abans de la seva aprovacio, dels aspectes relatius
a l'organitzacié i planificacié docent.

3) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a

4)
5)

6)

I'elaboracio del Reglament de Régim Interior.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i de la investigacié
pedagogica i en la formacio del professorat del centre.

Elegir els seus representants en el Consell Escolar del centre i en la
Comissio de seleccié de Director/a.

Fixar i coordinar les funcions d’orientacid i tutoria, i els criteris
d’avaluacid i recuperacio dels alumnes.

7) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del

8)

9)

rendiment escolar i els resultats de I'avaluaciéo que del centre realitzi
I’Administracié educativa, aixi com qualsevol altre informe referent al
seu funcionament.

Esser informat per la Direccié de I'aplicacié del régim disciplinari del
centre.

Esser informat de la proposta a [I'’Administracié educativa del
nomenament i cessament dels membres de I'Equip directiu.

10) Esser informat per la Direccié del nomenament, cessament i destitucio

dels organs de coordinacio.

11) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el

centre.

12) Conéixer el pressupost, el calendari i I'horari del centre.
13) Vetllar perque s’apliquin els criteris pedagogics sobre distribucid

horaria del Pla d’Estudis del centre.

14)Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del centre,

aprovar-lo, avaluar-ne 'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

15)Qualsevol altra que li sigui atribuida reglamentariament.

Funcionament del Claustre.

1) El Claustre es reunira almenys un cop al trimestre amb caracter ordinari i
sempre que el convoqui el/la Director/a o ho sol-liciti un terg, almenys, dels
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seus membres. Es preceptiu que el Claustre es reuneixi al comencament i
al final de cada curs escolar.

L’assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El qudérum minim per a la celebracié de Claustre és la preséncia de dos
tercos dels seus membres.

Les decisions son preses per la meitat més un del Claustre present, en
votaci6 a ma algada (excepte quan algun dels membres del Claustre
demani emetre el vot en secret).

La Presidéncia del Claustre recau en el Director o Directora del centre. El
Secretari 0 la Secretaria del centre aixecara acta de cada sessio del
Claustre, la qual, una vegada aprovada, passara a formar part de la
documentacio general del centre.

Al si del Claustre es poden constituir les comissions que es creguin
oportunes per tal de realitzar les tasques que el propi Claustre els
encomani.

Director/a.

El/la Director/a és el/la representant de ’Administracié educativa en el centre i
té atribuides les seglents competéncies:

a)
b)

c)

h)

Representar oficialment el centre, sense perjudici de les competencies de la
resta d’autoritats educatives de ’Administracioé educativa.

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

Dirigir i coordinar totes les activitats del centre cap a la consecucio del seu
projecte educatiu d'acord amb les disposicions vigents i sense perjudici de
les competéncies atribuides al Claustre de professors i al Consell Escolar
del centre.

Col-laborar amb I’Administracié educativa en tot alld relatiu a I'assoliment
dels objectius educatius del centre.

Proposar al Departament d’Educacié el nomenament i cessament dels
membres de I'Equip Directiu, prévia informacio al Claustre de professors i al
Consell Escolar del centre.

Informar el Claustre de professors, el Consell Escolar del centre i els
Serveis Territorials del nomenament, cessament i destitucid dels 6rgans de
coordinacio.

Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la
programacio general del centre, conjuntament amb I'Equip Directiu i amb la
participacié del Claustre de Professors, per a la seva aprovacio pel Consell
Escolar.

Vetllar per a I'elaboraci6, aplicacio i revisid, quan s’escaigui, del projecte
curricular del centre i per la seva adequacié al curriculum aprovat pel govern
de la Generalitat.

Exercir la prefectura de tot el personal adscrit al centre.

Convocar i presidir els actes académics i les reunions del Consell Escolar i
del Claustre de professors del centre i executar els acords adoptats en
I'ambit de llurs competencies.
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k) Realitzar les contractacions d’obres, serveis i subministraments, autoritzar
les despeses i ordenar els pagaments vetllant per l'adequada gestid i
racionalitzacio del pressupost del centre.

l) Gestionar, davant dels serveis competents, la dotacié dels recursos
materials i personals del centre.

m) Visar les certificacions i documents oficials del centre.

n) Fomentar i coordinar la participacio dels diferents sectors de la comunitat
educativa, garantir-los la informacié sobre la vida del centre i facilitar-los les
activitats propies en el marc de la normativa vigent.

o) Impulsar la col-laboracié amb les families, institucions i organismes que
facilitin la relacid del centre amb I'entorn, i fomentar un clima escolar que
afavoreixi I'estudi i el desenvolupament d’actuacions que propiciin una
formacid integral en coneixements i valors dels alumnes.

p) Afavorir la convivéncia en el centre, resoldre els conflictes i imposar totes
les mesures disciplinaries que corresponguin als alumnes, d’acord amb la
normativa vigent i en compliment dels criteris fixats en el Reglament de
Regim Interior del Centre.

g) Assignar el professorat als cursos, cicles i matéries de la forma més
convenient per a l'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de
treball al qual estigui adscrit/a cada professor/a i les especialitats que tingui
reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre.

r) Assignar les tutories d’alumnes i les tutories técniques.

s) Controlar l'assisténcia del professorat i el regim general dels alumnes i
vetllar per 'harmonia de les relacions interpersonals.

t) Elaborar, conjuntament amb I'Equip Directiu, la memoria anual d'activitats
del centre i trametre-la al Departament d'Ensenyament, un cop informat el
Consell Escolar.

u) Promoure plans de millora de la qualitat del centre i projectes d’innovacio i
investigacio educativa.

v) Impulsar processos d’avaluacié interna del centre i col-laborar en les
avaluacions externes.

w) Altres funcions que per disposicions del Departament d'Educacié siguin
atribuides als directors o directores dels centres.

Secretari/a.

Correspon, amb caracter general, al Secretari 0 a la Secretaria la gestié de
I'activitat econdmica i administrativa de I'Institut, sota el comandament del/de la
Director/a, i exercir com a cap immediat del personal d'administracid i serveis,
per delegacio del/de la Director/a.

En particular, sén funcions especifiques del Secretari o Secretaria les seguents:

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

b) Planificar, ordenar i dirigir les tasques administratives de la Secretaria del
centre, atenent el calendari escolar i la Programacié General de I'Institut.

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

d) Tenir cura de la gestio econdmica del centre, de la comptabilitat que se’n
deriva, i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.
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e)
f)

Elaborar el projecte de pressupost de I'Institut.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacio, tot garantint la seva adequacid a les
disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

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

Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres per dur a
terme la gestié econdmica de l'Institut, juntament amb el/la Director/a.
Confegir i mantenir l'inventari general del centre.

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

Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio,
l'alienaci6 i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i
subministraments, d'acord amb la normativa vigent.

m) Distribuir la informacié que arriba al centre destinada al professorat,

n)

departaments i alumnat.
Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direccio de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d'Educacid.

Cap d'Estudis.

Correspon, amb caracter general, al/a la Cap d’Estudis la planificacio, el
seguiment i 'avaluacié interna de les activitats del centre, i la seva organitzacio
i coordinacio, sota el comandament del/de la Director/a de I'Institut.

En particular, sén funcions especifiques del/de la Cap d’Estudis les seguents:

a)
b)

Coordinar les activitats escolars curriculars del centre.

Dur a terme I'elaboracio de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat acadéemica.
Coordinar, quan s’escaigui, les activitats extraescolars i complementaries.
Dur a terme el seguiment del compliment de les funcions del professorat i
de l'alumnat en alld que incideixi en el funcionament de I'Institut.

Dur a terme el control d’assisténcia de I'alumnat.

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

Vetllar per I'adequada coordinacio en el procés d'aprenentatge de I'alumnat
entre 'Ensenyament Secundari i 'Ensenyament Primari.

Vetllar pel bon funcionament del sistema de guardies del professorat.
Substituir el Director o la Directora en cas d’abseéncia.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educacié i, especialment, amb els equips dassessorament
psicopedagogics.

Coordinar la programacio de I'acci6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-
ne el seguiment.
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I) Aquelles altres funcions que i siguin encomanades pel Director/a o
atribuides per disposicions del Departament d'Educacié.

Coordinador/a pedagogic/a.

Correspon, amb caracter general, al/a la Coordinador/a pedagogic/a el
seguiment i l'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a
I'Institut, sota la dependéncia del /de la Director/a.

En particular, sén funcions especifiques del/de la Coordinador/a pedagogic/a

les seglents:

a) Coordinar I'elaboracié i actualitzacié del projecte curricular del centre, tot
procurant la col-laboracio i participacido de tots els professors i totes les
professores del claustre, i vetllar per la seva concreci6 en les diferents arees
i materies dels cicles, etapes, nivells i graus que s’imparteixen a I'Institut.

b) Vetllar per l'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge dels
alumnes dels ensenyaments que s’'imparteixen en els cursos de I'Educacié
Secundaria Obligatoria i els corresponents als del cicle superior d’educacio
primaria en el si de la zona escolar corresponent.

c) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes i nivells
dels ensenyaments impartits a I'Institut.

d) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a, especialment d’aquells i aquelles que presentin necessitats
educatives especials, tot procurant la col-laboracié i participacié de tots els
professors i totes les professores del claustre.

e) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament d’Educacio, quan s’escaigui.

f) Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels/de les alumnes es
dugui a terme en relaci6 amb els objectius generals de I'etapa i amb els
generals i terminals de cada area o matéria, juntament amb els caps de
departament.

g) Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles,
etapes, i nivells dels ensenyaments impartits al centre.

h) Vetllar per 'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’'imparteixin a
I'Institut, juntament amb els caps de departament.

i) Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacio i
reciclatge del professorat que es desenvolupin a l'Institut, quan s’escaigui.

j) Coordinar les actuacions d’ajut i assessorament extern al centre: EAP,
Ajuntament, etc.

k) Aquelles altres funcions que i siguin encomanades pel Director/a o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

Organs Unipersonals de Coordinacié.

Segons la normativa, el nomenament per exercir les funcions dels Organs
Unipersonals de Coordinacié s’efectua d’entre els funcionaris docents en servei
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actiu i, preferiblement, amb destinacié definitiva al centre. Aquest principi es
complira sempre que sigui possible en la plantilla del centre.

Els/les coordinadors/es de cicle, d’acord amb la direccid, establiran un
calendari de reunions periddiques per coordinar la tasca dels tutors i tutores i
dels equips de professors/es de grup.

Sempre que ho creguin convenient, els/les tutors/es o qualsevol professor/a pot
proposar una reunio per tal de tractar aspectes pedagogics relacionats amb el
grup d’alumnes. La proposta s’ha de fer al/a la Coordinador/a de Cicle o al/a la
Coordinador/a Pedagogic/a, que fara la convocatoria d’acord amb el calendari
de reunions.

Coordinador/a de primer cicle d’ESO.

Tindra com a funcié basica impulsar i dinamitzar les tutories de grup en
coordinacié amb Cap d’Estudis i amb Coordinacié Pedagogica.

Concretament, haura de:

a) Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions educatives al
llarg del 1r. i 2n. cursos de I'Educacié Secundaria Obligatoria, sota la
dependéncia del/de la Cap d’Estudis.

b) Col-laborar en la coordinacié d’activitats extraescolars i culturals juntament
amb Cap d’Estudis i amb Coordinacié Pedagogica.

c) Organitzar les reunions de pares i mares d'acord amb Cap d’Estudis.

d) Coordinar la programacio de 'accio tutorial desenvolupada en 'etapa, i fer-
ne el seguiment.

e) Realitzar el seguiment de l'evolucié dels resultats académics en el seu
nivell.

f) Col-laborar, fent propostes i elaborant criteris de distribucié d’alumnes, per
tal que la confeccio dels diferents grups d’alumnes sigui el més acurada
possible.

g) Fer propostes per adequar o modificar tot allo que millori la convivéncia en
el centre.

h) Col-laborar i coordinar-se amb el professorat pel que fa a activitats de
formacio de l'alumnat en aspectes relacionats amb temes transversals.
Educacio per a la salut, tecniques d’estudi, resolucié de conflictes, etc.

i) Vetllar per la coordinacio del professorat amb les families de I'alumnat.

j) Col-laborar en 'orientacié académica, personal i professional de I'alumnat.

k) Col-laborar amb els/les tutors/es en situacions complexes o de conflicte dins
I'aula, per trobar una solucié el més efectiva possible.

I) Avaluar el funcionament intern de I'Institut, pel que fa al 1r. i 2n. cursos
d’ESO, donar-ne coneixement als organs de govern i, si fos el cas, proposar
les accions escaients per a la seva millora.

Coordinador/a de segon cicle d’ESO.

Tindra com a funcié basica impulsar i dinamitzar les tutories de grup en
coordinacio amb Cap d’Estudis i amb Coordinacié Pedagogica.

Concretament, haura de:
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a)

Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacio de les accions educatives al
llarg del 3r. i 4t. cursos de I'Educacid6 Secundaria Obligatoria, sota la
dependeéncia del/de la Cap d’Estudis.

Col-laborar en la coordinacié d’activitats extraescolars i culturals, juntament
amb Cap d’Estudis i amb Coordinacié Pedagogica.

Organitzar les reunions de pares i mares d'acord amb Cap d’Estudis.
Realitzar el seguiment de l'evolucio dels resultats académics en el seu
nivell.

Col-laborar, fent propostes i elaborant criteris de distribucié d’alumnes, per
tal que la confeccié dels diferents grups d’alumnes sigui el més acurada
possible.

Col-laborar i coordinar-se amb el professorat pel que fa a activitats de
formaciéo de l'alumnat en aspectes relacionats amb temes transversals.
Educacié per a la salut, tecniques d’estudi, resolucio de conflictes, etc.
Vetllar per la coordinacié del professorat amb les families de I'alumnat.
Col-laborar en l'orientacié acadéemica, personal i professional de I'alumnat, i
també pel que fa a plans d’estudis alternatius, incloses les vies d’accés al
mon laboral.

Col-laborar amb els/les tutors/es en situacions complexes o de conflicte dins
I'aula, per trobar una solucié el més efectiva possible.

Avaluar el funcionament intern de I'lnstitut, pel que fa al 3r. i 4t. cursos
d’ESO, donar-ne coneixement als drgans de govern i, si fos el cas, proposar
les accions escaients per a la seva millora.

Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en I'etapa, i fer-
ne el seguiment.

Fer propostes per adequar o modificar tot alld que millori la convivéncia en
el centre.

Coordinador/a de Batxillerat.

S’encarregara de la coordinacié del Batxillerat, i sera també el/la vocal del
centre a les PAU si s’escau.

Concretament, haura de:

a)
b)

c)

9)

Vetllar per la concrecidé del curriculum en les diferents arees i materies del
Batxillerat.

Impulsar i dinamitzar les tutories de grup en coordinacié amb Cap d’Estudis
i amb Coordinacié Pedagogica.

Avaluar el funcionament intern de I'Institut, pel que fa al Batxillerat, donar-ne
coneixement als organs de govern i, si fos el cas, proposar les accions
escaients per a la seva millora.

Col-laborar en la coordinacié d’activitats extraescolars i culturals, juntament
amb Cap d’Estudis i amb Coordinacié Pedagogica.

Fer propostes per adequar o modificar tot alld que millori la convivéncia en
el centre.

Collaborar i coordinar-se amb el professorat pel que fa a activitats de
formaciéo de l'alumnat en aspectes relacionats amb temes transversals.
Educacio per a la salut, técniques d’estudi, resolucié de conflictes, etc.
Vetllar per la coordinacié del professorat amb les families de I'alumnat.
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h) Col-laborar en l'orientacié academica, personal i professional de 'alumnat, i
també pel que fa a plans d’estudis alternatius, incloses les vies d’accés al
mon laboral.

i) Col-laborar amb els/les tutors/es en situacions complexes o de conflicte dins
I'aula, per trobar una solucié el més efectiva possible.

j) Coordinar la programacio de 'accio tutorial desenvolupada en l'etapa, i fer-
ne el seguiment.

Coordinador/a d’Informatica.

El/la Coordinador/a d’Informatica té al seu carrec la supervisid de les aules
d’'informatica, l'assessorament al professorat en la utilitzacid dels recursos
informatics i la relacié amb el Programa d'Informatica Educativa.

Les funcions més rellevants del/de la Coordinador/a d’Informatica sén les
seguents:

a) Funcions de coordinacio:

1) Assessorar els Caps de Departament i les persones que s'escaigui, per
assegurar la deguda coordinacié de I'us curricular dels recursos informatics
en les diverses mateéries i especialitats.

2) Proposar a la Direccio del centre els criteris a seguir per a altres utilitzacions
dels recursos informatics i telematics.

3) Actuar d'interlocutor amb el Programa d'Informatica Educativa del
Departament d'Educacio.

b) Funcions de suport tecnic:

1) Supervisar les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics
proposant les mesures pertinents per garantir el seu millor funcionament.

2) Vetllar per l'operativitat dels recursos informatics, efectuant les operacions
materials d’instal-lacié i manteniment del programari, instal-lacié i prova del
maquinari, manteniment dels sistemes de disc, supervisio de
I'aprovisionament del material fungible escaient, realitzacié de les mesures
de salvaguarda de la informacio, i organitzacié dels materials necessaris.

3) Assegurar la disponibilitat del programari necessari per dur a terme les
activitats educatives previstes.

4) Proposar les actuacions de manteniment ordinari del maquinari i avaluar
I'adequacié de les accions realitzades al respecte.

¢) Funcions de promocié i suport educatiu:

1) Presentar els programes didactics i d'aplicacié general o d'especialitat als
Departaments destinataris.

2) Orientar el Claustre i els Departaments sobre utilitzacions de la tecnologia
informatica en les diverses arees del curriculum.

3) Divulgar la informacié i facilitar I'accés a la documentacié disponible referent
a la informatica educativa, amb especial atenci6 a la generada pel
Departament d'Educacio.

4) Orientar els Departaments respecte les modalitats de formacié convenients
als interessos i necessitats dels seus membres.

5) Promoure la utilitzacié diversificada dels serveis telematics.
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d) Funcions administratives:

1) Assistir la Direccié del centre en les adquisicions de recursos informatics
propis, atenent els criteris de I'Administracié Educativa.

2) Assistir la Direccio del centre en la confeccio i el manteniment de l'inventari
de recursos informatics, en la gestié del pressupost assignat pel centre a les
eines i aplicacions informatiques generals i en la coordinaci6 amb el Pla
d'Informatica Educativa en les funcions que li sén propies.

3) Donar suport als usuaris en |'Us dels programes de gestio que el
Departament d'Educacio lliura als centres.

Coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals.

Aquest carrec recaura, sempre que sigui possible, en funcionariat docent en
servei actiu i amb destinacio definitiva al centre amb formacié en la matéria.
Només per abséncia d’aquests es podra cobrir aquesta coordinacid amb
funcionariat docent que no tingui destinacio definitiva o sense formacio.

Son funcions d’aquesta coordinacio:

1.-Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la Direccidé del
centre i la guia de la Seccioé de Prevencié de Riscos Laborals de la Delegacio
Territorial corresponent, les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre.
Aixi mateix, promoure la correcta utilitzacio dels equips de treball i proteccid, i
fomentar l'interés i la cooperacié de les treballadores i treballadors en I'accio
preventiva.

2.-Promoure, molt especialment, les actuacions preventives basiques, com
'ordre, la neteja, la senyalitzacio i el manteniment en general i efectuar-ne el
seguiment i control.

3.-Col-laborar en l'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics al
centre, atencié a queixes i suggeriments i registre de dades.

4.-Col-laborar en les implantacions del Pla d’Emergéencia i en les actuacions
que se’n derivin.

5.-Col-laborar en les revisions periddiques dels llocs de treball.

6.-Coordinar la formacié de les treballadores i treballadors del centre dins
d’aquest camp.

7.-Col-laborar amb el claustre pel desenvolupament, dins del curriculum de
I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos i estils de vida saludables.

Coordinador/a Lingiiistic/a d’Interculturalitat i de Cohesioé Social.

Per tal de potenciar el Pla per a la Llengua i la Cohesié social, al centre hi
haura un professor o professora que actuara de Coordinador/a Linguistic/a
d’Interculturalitat i de Cohesié Social, que desenvolupara les seguents funcions:

1.-Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb I'assessor/a LIC,
actuacions per a la sensibilitzacio, foment i consolidaci6 de I'educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d'un projecte
educatiu basat en el plurilinglisme.

2.-Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents de
centre (PEC, PLC, PCC, RRI, PAT, Pla d’acollida i integracié, Pla general anual
de centre...) i en la gesti6 d’actuacions que fan referéncia a l'acollida i
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integracio de I'alumnat nouvingut, a I'atenci6 a I'alumnat en risc d’exclusio i a la
promocio de I'is de la llengua, I'educacio intercultural i la cohesié social en el
centre.

3.-Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn per
potenciar la cohesié social mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacié
intercultural, afavorint la participacio de l'alumnat i garantir-ne la igualtat
d’oportunitats.

4.-Assumir funcions que es deriven del Pla per la Llengua i la Cohesi6 social,
per delegacio de la direccié del centre.

Cap de Departament o Seminari.

Al capdavant de cada departament didactic o seminari, i escoltats els seus
membres, el/la director/a nomenara un cap de departament o seminari d’entre
els seus integrants que, ultra reunir els requisits generals, tingui la condicié de
catedratic. Si cap membre del departament o del seminari no té 'esmentada
condicio, es podra nomenar un professor/a que, formant part integrant del
departament o del seminari, reuneixi la resta de requisits.

El o la Cap de Departament és responsable que la programacio inicial dels
ensenyaments s’efectui a principi de curs en treball conjunt de tots els
membres del Departament. Aquesta programacié és una eina de treball per al
Departament que haura de formalitzar-se en una memoria de la qual la Direccid
en tindra una copia a disposicié de la Inspeccid des del comengament de curs.
La programacié inicial del curs s’ha de presentar a Cap d’Estudis en suport
digital i paper, i ha d’incloure:

1) Objectius.

2) Continguts d'ensenyament-aprenentatge i la seva temporalitzacié.
3) Metodologia.

4)

5)

Criteris d'avaluacio i recuperacio.
Materials i Bibliografia, si s’escau.

El/la Cap de Departament té, a més, les seguents funcions:

1.-Convocar i presidir les reunions periddiques del Departament, de les quals
en fara la previsio de l'ordre del dia.

2.-Redactar les actes del Departament en el llibre d'actes i lliurar-ne una copia
a Direcci6.

3.-Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i matéries
corresponents.

4 .-Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables a
la practica docent.

5.-Coordinar la fixacié de criteris i continguts de l'avaluacié de l'aprenentatge
dels alumnes en les arees i matéries corresponents i vetllar per la seva
coheréncia.

6.-Propiciar la innovacié pedagogica i tecnologica del Departament, la recerca
educativa i la formacié permanent del professorat del Departament.

7.-Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
Departament i assessorar sobre I'adquisicié del material didactic corresponent.
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8.-Gestionar el pressupost del Departament, del qual mantindra informat/da
el/la Secretari/a de I'Institut.

9.-Coordinar la realitzacio dels treballs de recerca de Batxillerat assignats al
Departament.

10.-Assistir a les reunions a qué sigui convocat/da com a Cap de Departament.
11.-Coordinar i programar conjuntament amb la resta del Professorat del
Departament les activitats culturals propies del Departament, els pressupostos
del Departament, i les activitats de formacié i perfeccionament del Professorat
del Departament.

12.-Concretar la llista de llibres de text per a la seva aprovacié pel Consell
Escolar.

13.-Coordinar la recuperacié d'alumnes pendents.

14.-El/la Cap de Departament sera informat/da de les abséncies i substitucions
dels professors i professores del seu Departament i vetllara pel
desenvolupament curricular dels grups afectats.

15.-Assistir a les reunions periddiques amb Direccié per canalitzar informacio
per als departaments o I'Institut en general.

16.-Participar en les comissions aprovades pel Claustre i que tinguin com a
objectiu experieéncies pedagogiques, nous plans d’estudi, etc.

Les reunions de Departament, convocades a I'horari especific de reunions,
hauran de ser amb la participacio obligatoria dels seus membres, per tal de:
a.-Estudiar el desenvolupament de la programacié en els diferents grups i
cursos i acordar, si cal, les adaptacions pertinents.

b.-Concretar els criteris d’avaluacio.

c.-Analitzar els resultats que s'obtenen, per tal d'introduir a la programacié les
modificacions que es considerin oportunes i convenients.

d.-Tractar els problemes que puguin sorgir, tant generals com especifics d'un
grup, com en relacio a les qualificacions.

Documentacié responsabilitat del Cap de Departament:
1) Projecte Curricular:
= Objectius generals de I'etapa.
Objectius generals del cicle.
Sequenciacio dels continguts per cursos.
Metodologia.
Criteris d’avaluacio.
= Sistemes de recuperacio.
Programacions per curs, nivell i matéria.
Adaptacions curriculars per a I'atencio a la diversitat.
Proposta de treballs de recerca.
Proposta de sortides i activitats complementaries.
Programacié dels crédits de sintesi.
Avaluacié de pendents.
Avaluacié de les competéncies basiques.
Pressupost.
10)Llista de llibres de text i dossiers.
11)Inventari.
12)Recopilacié escrita dels acords de les reunions dels seus
membres.

OCooO~NOOODhhWN
N N N N N N N N




IES MARIA DE BELL-LLOC Reglament de Régim Intern. 17

13)Distribucié de professors/es per cursos, grups i materies.
14)Necessitats d’aules, laboratoris, equips informatics, etc.

Altres organs de funcionament.

Tutories Técniques.

La direccid nomenara d’entre el professorat del centre els responsables de dur
a terme les tutories técniques segons disponibilitat horaria.
Les tasques generals del Tutor/a técnic/a son les seguents:

a.-Exercir la responsabilitat de la tasca encomanada.

b.-Elaborar un breu projecte que ha d’incloure objectius a assolir,
activitats a realitzar i mitjans necessaris per portar-ho a terme. Aquest projecte
s’haura de presentar per escrit a l'inici del curs. Igualment, el responsable
d’'una Tutoria Técnica donara comptes a direccid de les activitats realitzades. A
final de curs presentara una valoracié del treball realitzat i dels projectes que,
segons el seu criteri, caldria posar en marxa el curs seguent.

c.-Administrar i justificar les despeses que generi I'activitat que realitza.

Tutoria Técnica d'Audiovisuals.

Correspon al Tutor o la Tutora d'Audiovisuals la coordinacio de la utilitzacié dels
aparells disponibles a I'Institut, la cerca de material i la recollida i transmissio
d’'informacions d'activitats audiovisuals d’interés pedagogic.
Sén funcions propies de la Tutoria Técnica d'Audiovisuals:

1.-Ordenar i inventariar el material audiovisual existent en el centre i
proposar noves adquisicions.

2.-Portar un fitxer per matéries, crédits o Departaments del material
audiovisual.

3.-Assessorar el professorat en la utilitzacio dels recursos audiovisuals.

4 .-Fer el seguiment i manteniment del material i els recursos audiovisuals.

5.-Promocionar I'Us dels recursos audiovisuals.

6.-Coordinar el centre amb altres instancies externes, oficials o no, en
relacid a activitats audiovisuals.

7.-Coordinar el sistema de reserva de les aules i recursos audiovisuals per
part del professorat.

8.-Elaborar una memoaria en finalitzar el curs incloent-hi una valoracié de
I's dels recursos, problemes detectats al llarg del curs i propostes de millora
per al curs vinent.

9.-Buscar i llogar (en la mesura del possible) tots aquells materials que
sol-licitin els diferents departaments.

10.-Enregistrar, si és possible, aquells materials que no es puguin adquirir.

Tutoria Técnica de Pagina Web.

S’encarregara, fonamentalment, del funcionament, manteniment i ampliacio de
la pagina web de I'Institut, amb informaci6é actualitzada i completa sobre els
projectes, programes, activitats i dades rellevants del centre.

Les seves funcions especifiques son les seguents:
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1.-Recollir, de la Direcci6 i organs de coordinacié, les dades
organitzatives, Projecte Educatiu del Centre, documents i altres informacions,
per incloure-les a la web.

2.-Actualitzar i modificar, en els terminis adequats, la informacié
exposada.

3.-Cercar i proposar informacions a incloure a la pagina.

4.-Reflectir les principals activitats académiques i culturals, vetllant
perque hi hagi I'autoritzacié dels pares o tutors legals.

5.-Coordinar la informaci6 de la web dels diversos departaments
didactics.

Altres Tutories Técniques.

La Direccid del centre pot proposar altres Tutories Tecniques per raons de
servei del centre.

Departaments.

El professorat del centre estara organitzat en Departaments i/o Seminaris
segons les seves especialitats. Cada Departament i/o Seminari té fixada una
hora setmanal de reunié i/o treball de coordinacié interna. La definicid dels
Departaments pot variar cada any en funcié de la plantilla de professorat fins
que el centre sigui complet. Es defineixen provisionalment els seglents
Departaments:

- Departament de Llengua Catalana i Literatura.
- Departament de Llengua Espanyola i Literatura.
- Departament de Llengues Estrangeres.

- Departament d’humanitats.

- Departament de Matematiques.

- Departament de Ciencies Experimentals.

- Departament d’Ensenyaments artistics.

- Departament de Tecnologia.

- Departament d’Orientacio.

Equips docents

L’equip docent és I'drgan que coordina l'activitat docent dels professors d’un
grup d’alumnes. Les reunions de I'equip docent sén programades i convocades
per la direccio. El tutor del grup o qualsevol professor integrant de l'equip
docent pot sol'licitar la convocatdoria d’'una reunié sempre que ho cregui
convenient. L’assisténcia a les reunions de I'equip docent és obligatoria per als
seus integrants.

L’equip docent és el responsable de [l'elaboraci6 de les adaptacions i
modificacions del curriculum que calgui fer en el grup.

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

Les funcions de I'equip docent vénen determinades pel Pla d’Accioé Tutorial de
I'institut i la normativa vigent.

Per a l'avaluaci¢ final, 'equip docent el formen tots els professors del grup.
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Junta d’avaluacio

La Junta d'Avaluacié és I'drgan que, amb les aportacions dels seus membres,
elabora les qualificacions individuals i valora els resultats academics d’'un grup
d’alumnes.

Esta formada per tot el professorat que imparteix alguna matéria en el grup de
queé es tracta.

Qui s'encarregui de la tutoria de grup redactara l'acta de cada Junta
d’Avaluacio i la signara.

El professorat haura de posar les notes de I'avaluacié amb suficient antelacio i
en coordinacié amb la direcci6. A tal efecte, s’establira un calendari.

Les avaluacions tindran dues parts: a la primera es valorara el rendiment global
del grup i, a la segona, es valorara el rendiment individualitzat de I'alumnat.
Caldra que el professorat conservi en el centre tot el material que ha pogut
contribuir a donar una qualificacié durant el periode que estableix la normativa
educativa vigent.

Dels resultats académics obtinguts per I'alumnat a les diferents avaluacions, es
cursara a I'alumnat un butlleti individual de notes, signat pel Tutor o Tutora, i
que haura de retornar degudament signat pel pare, la mare o tutor/a legal.

3.-. ACCIO TUTORIAL

L’Accid Tutorial comprén el conjunt d’activitats d’acollida, d’orientacio personal,
academica i professional, que s’adreca als alumnes i que el professorat del
centre programa, d’acord amb les linies d’actuacio establertes al Projecte
Educatiu del Centre, mitjangant un Pla d’Acci6 Tutorial que aproven el Claustre
i el Consell Escolar.

Per a cada grup d’alumnes el/la Director/a designara un/a Tutor/a que haura de
ser professor/a del grup i, preferentment, de les matéries comunes del grup.

Els horaris dels grups d’ESO i Batxillerat disposaran d’'una hora setmanal fixa
dedicada a activitats de tutoria.

El/la tutor/a de grup tindra fixades, en el seu horari, una hora de tutoria per a
I'atencié individualitzada d’alumnes, i una altra hora per entrevistar-se amb els
pares o tutors legals.

L’activitat tutorial suposa la relaci6 amb cada alumne del grup (tutoria
individual) i la relacié amb el grup sencer (tutoria de grup).

La Tutoria de grup.

En relacié amb la tutoria de grup, li correspon al/a la Tutor/a:

- Collaborar en I'elaboracié i I'aplicacié del Pla d’Accié Tutorial del centre.

- Programar les actuacions tutorials conjuntes amb tot el grup.

- Presidir les sessions de la Junta d'Avaluacié del grup o I'equip docent, i tenir
cura de la documentacio corresponent.

- Fer constar en acta els acords presos en les sessions de la Junta
d'Avaluacié del grup.

- Vetllar pel bon funcionament del grup, tant des del punt de vista académic
com a nivell de comportament, d'acord amb les normes del Reglament de
Regim Interior del centre.

- Impulsar i, si s'escau, convocar per delegacié de la Direccié les reunions de
professorat i dels pares i les mares del grup, i assegurar que estan
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La
En

suficientment informats sobre el funcionament del centre i sobre el grup en
concret.

Mantenir informats els pares sobre el rendiment dels seus fills i filles,
afavorint un clima de dialeg i mutua col-laboracio.

Coordinar i presidir, I'eleccié del/de la Delegat/da i Sots-delegat/da del seu
grup.

Coordinar el control de I'assisténcia de I'alumnat del grup. Fer-se carrec de
les sol-licituds de justificacio signades pel pare, la mare o els tutors legals, o
bé pels alumnes o les alumnes, si son majors d'edat. Notificar periddicament
les faltes d’assisténcia als pares i mares o tutors legals, o als mateixos
alumnes si s6n majors d'edat.

Informar el grup de les normes que s'apliquen a ['Institut (Reglament de
Regim Interior), i mantenir-lo informat durant tot el curs, aixi com de
'organitzacié i funcionament del centre i de les caracteristiques
especifiques del nivell en qué es troba.

Signar els butlletins, fent constar les observacions de I'equip docent
juntament amb l'orientacié a I'alumne/a, i lliurar les notes als/a les alumnes
del seu grup.

Tutoria individual.

relacio amb la tutoria individual, correspon al/a la Tutor/a:

Conéixer la situacié de cada alumne o alumna amb la finalitat de facilitar el
procés d'aprenentatge i el desenvolupament individual.

Fer un seguiment individualitzat de I'alumne/a i recollir, al seu quadern de
seguiment académic, dades personals, entrevistes amb [I'alumne/a,
entrevistes amb la familia, reunions, desenvolupament del procés
d’avaluacid, etc., per tal de completar I'expedient acadéemic i facilitar
informacio als futurs tutors/es de I'alumne/a.

Ajudar i orientar I'alumnat en la planificacié i la realitzacié de les seves
tasques escolars.

Orientar I'alumnat en l'eleccié d’estudis i professions, d'acord amb els seus
interessos i capacitats.

Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.
Propiciar I'autoestima de l'alumnat i destacar els aspectes positius de la
seva persona, per millorar la seva capacitat de relacié interpersonal i el seu
rendiment.

Collaborar amb els pares i mares en el procés educatiu i informar-los de
I'aprofitament academic de I'alumne o alumna.

Entrevistar-se, durant el curs, almenys una vegada, amb els pares o tutors
legals dels/de les alumnes del seu grup.

Rebre l'alumnat, o els seus pares i mares, d'acord amb I'horari destinat a
I'efecte que consta a la declaracié personal de I'horari de treball, sense
perjudici d'adaptar aquest horari en els casos que sigui aconsellable.
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4. NORMATIVA DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

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

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

Dels alumnes.

Matricula

Els/les alumnes menors de 18 anys que es matriculen per primera vegada a
I'lES formalitzaran la matricula amb la preséncia del seu pare, mare o tutor.

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

Els/les alumnes seran admesos en formalitzar totalment la matricula aportant
completa la documentacio requerida.

Anualment es fara el traspas d’informacié del nou alumnat d’ESO entre els
tutors/les de primaria i el Cap dEstudis, Coordinador Pedagogic i
Psicopedagoga de I'EAP. Qualsevol altre/a nou alumne/a sera convocat,
juntament amb la seva familia, abans d’integrar-se a les activitats
academiques, a una sessio valorativa préevia, a carrec de la direccidé per
determinar les seves necessitats educatives.

El centre realitzara una acollida d’alumnat de Primaria de la zona d’influencia
en temps de matricula, una reunié informativa als pares i mares i una jornada
de portes obertes.

Els tutors de cada grup realitzaran a I'inici de curs una reunio de pares del seu
grup. En aquestes reunions es donaran a conéixer els elements basics del
funcionament del curs i de l'institut.

Acolliment d’alumnes

1-. Actuacio inicial

La Secretaria del centre informara i proporcionara els documents necessaris
per a la matriculacio.

Es demanara la documentacio de I'escolaritat anterior, oficial i no oficial.

Es realitzaran entrevistes amb els pares i es desglossara la informacié perquée
la puguin assimilar.

2.- Actuacions prévies a I'entrada de I'alumne/a a l'aula

Entrevista inicial de direcci6 amb la familia. En aquesta entrevista es fara el
seguent:

- Rebuda i comentari del protocol de matricula.

- Donar-los el llistat de llibres i material necessari.

- Demanar els serveis de l'interpret si és necessari.




IES MARIA DE BELL-LLOC Reglament de Régim Intern. 22

- Ubicar 'alumne en un grup-classe i en les assignatures optatives.

- Valorar la necessitat de la intervencid de l'equip psicopedagogic. Aquesta
decisid es pot posposar si no es tenen suficients dades.

- Buscar la data de la reunid entre el tutor i I'alumne abans de la incorporacio a
les classes.

- Es facilitara informacié a I'equip docent.

Reunio tutor-alumne. Aspectes a tenir en compte en aquesta reunio:

- Proporcionar-li I'horari, 'agenda i explicar-Ii.

- Acordar el dia de comengament de les classes.

En comencar un curs acadéemic i, abans de l'inici de les classes, l'acolliment

general dels/de les alumnes en el centre es fara de la seguent manera:

- L’equip directiu fara arribar als pares o tutors legals de cada alumne/a un full
on consti el calendari escolar, la data de presentacio del curs als alumnes i
la convocatoria a una reunié amb el/la tutor/a del seu fill/a.

- Cada tutor/a rebra els pares o tutors legals d’alumnes del seu grup per tal
d'explicar el pla d'estudis dels seus fills i filles, i el funcionament del centre.

- El primer dia lectiu, a I'hora indicada, els/les alumnes aniran a l'aula
corresponent i seran rebuts pel tutor o tutora que els lliurara una guia o full
informatiu que contindra alguns aspectes del centre tant pel que fa al
funcionament com a les normes de convivencia, i els donara I'horari de
classes i els noms dels seus professors i professores.

Estada al centre i us de les instal-lacions

El centre obre a les 8h i tanca a les 17:15h cada dia de la setmana, tret de les
tardes del dimecres i divendres, que no son dies lectius.

L’entrada a l'institut és a les vuit del mati. La porta s’obrira cinc minuts abans i
es tancara cinc minuts despreés.

Les sessions de classe son de 60 minuts. Entre classe i classe no hi ha
descans, tot i que per facilitar 'ordre en els canvis d’aula, un timbre
assenyalara el comengament i un altre el final de cada classe.

L’assistencia a classe és obligatoria. Cal garantir al maxim la puntualitat dels
alumnes a la classe.

S'entén com a horari d’assisténcia obligatoria les classes ordinaries, les
sortides i els credits de sintesi.

Durant la classe, els alumnes no poden sortir de l'aula. El professor/a pot
autoritzar la sortida de l'aula en aquells casos excepcionals que consideri
convenients.

Cap alumne no pot sortir de l'institut, durant I’horari lectiu o de menjador, si no
el vénen a buscar el pare/mare o tutor legal. En aquest cas s’omplira un impres
que sera lliurat posteriorment al tutor.

Qualsevol problema fisic que eximeixi 'alumne/a d’'una matéria i/o crédit durant
un periode considerable de temps requerira la presentacio d’un certificat medic
oficial al professor/a corresponent que ho comunicara al tutor/a o viceversa.

En horari de classe no hi ha d'haver alumnes als passadissos, ni vestibuls, ni al
pati.

Durant el temps d'esbarjo els alumnes no podran romandre a les aules ni
passadissos, si no és amb la preséncia d’'un professor responsable.

El transit per passadissos, vestibuls, escales, i altres llocs comuns s’ha de fer
de manera ordenada i evitant els crits, sorolls i corredisses.
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Cal mantenir una actitud de respecte envers el material, les instal-lacions i
dependéncies del centre i fer-ne un bon Us.

Els lavabos i vestidors son zones d’aiglies que exigeixen un Us correcte per a
possibilitar el seu bon funcionament. Per tant, caldra tenir cura de tancar les
aixetes, no embussar lavabos i waters, etc.

La Direccio6 del centre es reserva la inhabilitacié temporal d’aquells espais d’us
comu que no reuneixin les condicions optimes d'utilitzacié, mentre no estiguin
reparats.

La sala de professors, els departaments didactics, les dependéncies de
secretaria i direccio i la consergeria, seran espais d'accés restringit per als
alumnes. Només podran accedir-hi quan siguin requerits per algun membre del
claustre o del personal d’administracio i serveis .

Durant I'horari d’obertura de la Biblioteca, (quan n’hi hagi) els usuaris d’aquest
servei hauran de seguir la corresponent normativa d’'us. En qualsevol cas, la
persona responsable de la Biblioteca els donara tota la informacié que els
calgui. Cal recordar que el silenci i I'ordre son imprescindibles per al bon
funcionament de la Biblioteca.

L’alumnat podra fer us del servei de reprografia, realitzat per Consergeria,
durant el temps d’esbarjo, abonant les copies al preu establert.

Per divulgar qualsevol informacié dins del centre, aixi com per exposar cartells
caldra l'autoritzacio de I'equip directiu.

No es podra fer servir el nom del centre en cap comunicacioé sense permis previ
de l'equip directiu.

Els/les alumnes s’abstindran de portar al centre objectes, eines, materials i
qualsevol altra cosa que no siguin els necessaris per a I'estudi o les activitats
escolars autoritzades pel Consell Escolar.

Els alumnes no estan autoritzats a usar aparells sonors, aparells lluminosos o
qualsevol altre que pertorbi l'activitat lectiva en el centre (telefons mobils,
punters laser, MP3s, etc.). El professorat podra requisar aquests aparells i
dipositar-los a direcci6 fins que se’n facin carrec els pares o tutors legals dels
alumnes. L’enregistrament d’audio i/o video, utilitzant qualsevol aparell
(gravadora, mobil, ...), dels membres de la comunitat educativa sense el seu
permis explicit, aixi com el seu us o difusié en qualsevol mitja, sera considerat
falta greu.

En cap cas, els/les alumnes podran portar petards ni objectes ni substancies
inflamables o perilloses al centre.

Consum de tabac i begudes alcoholiques

No es podra portar ni consumir en el Centre cap tipus de droga ni cap beguda
alcohdlica.

La normativa vigent no permet fumar als centres educatius. Aquesta prohibicio
afecta alumnes, professors, PAS i qualsevol altra persona que sigui dins del
recinte escolar.

Menjar

El pati i el bar (quan n’hi hagi) seran els llocs on podran menjar els/les alumnes.
No esta permés menjar a les aules, ni anar al bar entre hores de classe.
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Aules i espais

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

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

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

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

Tot I'alumnat es fa responsable de mantenir neta la seva taula i cadira i de
tenir cura del material comu que hagi de fer servir. Amb la finalitat de
responsabilitzar 'alumnat del centre, cada grup, netejara les taules i cadires
de la seva aula almenys una vegada al trimestre.

Si en arribar a l'aula l'alumnat detecta alguna anomalia ho notificara
immediatament a consergeria i posteriorment al / a la seu/va tutor/a.

Els esborradors de les pissarres no es poden espolsar a les parets de
Iinstitut .

Es considerara una falta greu manipular els radiadors, persianes i/o altres
mecanismes restringits a I'is dels alumnes. Si hi ha algun problema s'ha de
notificar al / a la professor/a o a consergeria.

Per facilitar la neteja diaria de l'aula cal deixar les cadires sobre la taula en
les ultimes hores de classe de cada curs.

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

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

A I'nora de l'esbarjo i en les franges de menjador, I'alumnat no podra
estar-se a les aules. Els alumnes es poden quedar a la classe sempre i
quan hi hagi un/a professor/a present que se’n faci responsable.

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

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

De qualsevol desperfecte voluntari o per negligéncia degudament
comprovat, es fara responsable el/la seu/va autor/a o els pares o tutors
legals si és menor d’edat. En cas de no poder-ne determinar 'autor material,
la responsabilitat es fara extensiva a tots els alumnes que hi eren presents
quan es va produir.
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e Les despeses innecessaries repercuteixen negativament en el pressupost
del centre i, per tant, en la disponibilitat de recursos i de materials. Per aixo,
cal evitar-les.

e Les aules romandran tancades durant l'esbarjo i quan no hi hagi activitats
lectives, exceptuant els dies de pluja. Els/les professors/es tancaran les
aules quan quedin buides i especialment en comencgar l'esbarjo. Els
professors de guardia de pati vetllaran perqué els/les alumnes surtin al pati,
i vigilaran el que hi passi.

e El grup-classe és responsable del correcte manteniment tant de 'aula com
del seu material. Es responsabilitat dels/de les delegats/des notificar al/a la
tutor/a els desperfectes dels espais i dels materials.

e Les taulesiles cadires no es canviaran de lloc sense autoritzacié del tutor/a
o professor/a.

e Cada alumne/a és responsable de la taula i cadira que faci servir, i ha de
vetllar pel seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professor/a podra
demanar a un/a alumne/a de netejar-les, si ho creu oportu.

e En sortir de l'aula els alumnes han de deixar-la sempre ordenada i neta. A
ultima hora de classe, tant si és al mati com a la tarda, els alumnes deixaran
les cadires sobre la taula, per tal de facilitar la feina al personal de neteja.

e Les aules especials tindran el mateix tractament esmentat en els punts
anteriors per part dels alumnes que en facin Us, sense deixar de complir la
normativa especifica d’'is que pugui tenir cada aula especial. Es important
remarcar que alhora sén aules de tothom i de ningu.

Educacidé i comportament al centre.

Es fonamental que I'educacié i el respecte comencin per un mateix, per tant,
els/les alumnes hauran de tenir cura del seu aspecte fisic i de la seva higiene
personal.

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

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

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

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

Es totalment inadmissible la suplantacié de personalitat en qualsevol treball
escolar, aixi com el frau o la copia en la realitzacid6 de proves escrites. En
comprovar algun d’aquests fets, ellla professor/a afectat/da qualificara
negativament l'alumne/a, que podra ser sancionat per haver tingut una
conducta contraria a les normes de convivéncia.

Les families han de vetllar perqué els/les alumnes portin al centre el material
didactic d’'us personal (llibres, quaderns, fulls, eines, etc.) per al treball escolar.
Les families han de vetllar per tal que els seus fills no portin al centre ni
quantitats importants de diners, ni objectes de gran valor. El centre no es fara
carrec dels objectes personals de valor dels alumnes ni de les pertinences que
hagin estat objecte de perdua, deteriorament o sostraccio.
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Queden absolutament prohibits els jocs de diners, les vendes i el bescanvi
d'objectes en el centre.

Horari.

L'horari escolar del centre sera l'establert per la legislacié vigent (normativa
d'inici de curs), o en el seu defecte el que autoritzin els Serveis Territorials
d’Educacid, a proposta del Consell Escolar del centre. S’hi inclou el periode
d'esbarjo.

El marc horari general del centre és de les 8:00h a les 17:00h per a 'ESO i per
al Batxillerat.

Fora d’aquestes hores no es pot utilitzar cap dependencia del centre, llevat
que hi hagi un permis explicit de Direcciéo (per a activitats extraescolars i
d’altres) i un/a responsable major d’edat.

La porta principal del centre s’obre a les 8:00h al mati i a les 15:00h a la tarda.
L’alumnat que arribi abans de I'hora d’obertura del centre s’ha d’esperar a fora.
L’alumnat que arribi tard ha de justificar el retard al seu professor o professora.
Cinc minuts després del comencament de I'horari de classes es tancaran les
portes d’accés al centre.

Durant el periode d’esbarjo s’obrira la porta del centre perqué surti I'alumnat
que estigui autoritzat. Cinc minuts després de I'acabament de I'esbarjo es
tornaran a tancar les portes d’accés al centre.

Assisténcia i puntualitat.

L’assisténcia a classe és estrictament obligatoria a tots els nivells: ESO i
Batxillerat.

S’entén com a horari d’assisténcia obligatoria les classes ordinaries, les
sortides académiques i de coordinacio incloses a la programacio i els credits de
sintesi.

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

Faltes d’assisténcia.

De les faltes d’assisténcia previstes s’ha d’informar préviament el/la tutor/a de

I'alumne/a.

A efectes académics, es consideren faltes justificades:

1) Malaltia i visita médica (si és llarga i reiterada, s’haura de documentar
degudament).

2) Forca major, ben especificada (circumstancies familiars, problemes de
transport...)

No es consideren faltes justificades:
1) Haver-se adormit.
2) Quedar-se a estudiar per a un examen.
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La competéncia per considerar justificada o no una falta d’assisténcia o retard
rau en el Tutor o Tutora, que aplicara el que estableix aquest Reglament.
Diariament, i a cada classe, el professor/a anotara les abséncies i els retards
que es puguin produir.

Periddicament, cada professor buidara les dades a l'ordinador central. Els
tutors faran el control de faltes setmanalment i comunicaran les incidéncies
significatives a la cap d’estudis.

Els/les alumnes, en cas de retard o abséncia, demanaran a consergeria el
model de justificacié de les abseéncies. Els pares o tutors legals de I'alumne/a,
que per motius de salut o familiars no pugui assistir al centre, hauran de
justificar les faltes mitjangant el model del centre el mateix dia o 'endema de la
seva incorporacio al centre.

Els retards es consideren falta lleu. Tres retards en el mateix mes es
considerara falta greu i sera motiu d’estudi per a I'obertura d’expedient.

Els alumnes que assisteixin al menjador hauran de comunicar les faltes
d’assistencia tan aviat com sigui possible.

Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat.

Quan en lalumnat de I'ESO es produeixi un cas d’absentisme escolar, el
centre, a través del tutor o tutora de 'alumne/a, es posara en contacte amb els
pares o tutors legals per tal d’assabentar-los de la situacio i recordar-los les
obligacions que tenen de vetllar per la correcta escolaritzacié del seu fill o filla.
Si la resposta no resulta satisfactoria, es considerara com a falta lleu i
s’aplicara la mesura correctora consistent en una “Amonestacié escrita”, tal
com esta tipificat en aquest Reglament de Regim Interior.

Si, després d’aquest comunicat, hi hagués reincidéncia, es fara una segona
“Amonestacio escrita” acompanyada d'una altra de les mesures correctores
indicades en aquest Reglament de Regim Interior.

Si d’aquesta actuacié no en resulta la rectificacio del comportament absentista,
es considerara com a falta greu, per reiteracié de faltes lleus, i es fara una
tercera amonestacid escrita acompanyada d’'una de les mesures correctores
indicades en aquest Reglament de Regim Interior. La Direccié del centre
comunicara per escrit la situacié als Serveis Socials, restant una copia
d’aquesta comunicacié arxivada en el centre a disposicid de la Inspeccio.
S’enviara un escrit a la familia de I'alumne/a absentista informant-la que el cas
ha arribat als Serveis Socials, i es demanara a la familia, també per escrit, un
compromis de solucio.

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

Pel que fa a l'alumnat d’ensenyaments no obligatoris, els casos d’absentisme
es tractaran de la manera seguent:

A les 6 faltes d’assisténcia injustificades es considerara com a falta lleu i
s’aplicara la mesura correctora consistent en una “Amonestacio escrita”.
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Si hi hagués reincidéncia, en arribar a les 12 faltes d’assisténcia injustificades,
es fara una segona “Amonestacio escrita” acompanyada d’'una de les mesures
correctores indicades a 'apartat 4.5.1.5. d’aquest Reglament de Régim Interior.
Si d’aquesta actuacié no en resulta la rectificaciéo del comportament absentista,
en arribar a les 18 faltes d’assisténcia injustificades, es considerara com a falta
greu, per reiteracié de faltes lleus, i es fara una tercera amonestacié escrita
acompanyada d’'una de les mesures correctores indicades a l'apartat 4.5.1.8.
d’aquest Reglament de Régim Interior, i es recordara a I'alumne/a absentista
que les faltes injustificades al 20% o més de les hores de classe d’una mateixa
materia poden comportar la pérdua del dret a I'avaluacié continua.

La reincidéncia posterior podra arribar a ser considerada com a falta molt greu
i, en consequeéncia, li seran aplicades les sancions previstes.

La classe.

Al comencament del curs, cada professor/a exposara raonadament els
objectius que cal assolir, aixi com el programa de I'assignatura i el pla de
treball. Manifestara també quins sén els acords del departament corresponent
pel que fa a proves, avaluacions i recuperacions, si s’escau.

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

Durant la classe, I'alumnat té I'obligacio d’estar atent a les explicacions del/de
la professor/a. Els/les alumnes hauran d’acostumar-se a sol-licitar la paraula
quan vulguin fer una intervencid, ja que el/la professor/a és el/la moderador/a
de la classe.

No es pot sortir d’'una classe sense permis del/de la professor/a.

Quan a una classe manqui el professor o la professora corresponent, caldra
esperar el professor o la professora de guardia, qui passara llista i donara les
instruccions oportunes. Si passats 10 minuts el professor o la professora de
guardia no arriba a la classe, el/lla delegat/da haura de dirigir-se a direccio per
rebre les instruccions oportunes.

A Batxillerat els/les alumnes podran entrar una hora més tard o sortir una hora
meés aviat quan, per causa justificada per part del centre, no hi hagi classe a la
primera o darrera hora.

L’avaluacio.

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

Els resultats de cada avaluacié constaran en un butlleti de notes, amb el qual
s’informara els pares o tutors legals dels resultats académics i actitudinals del
seu fill/a. Una copia d’aquest butlleti, signada pels pares o tutors legals, sera
retornada al centre com a comprovant d’haver rebut les qualificacions.

La junta d'avaluacié dun grup dalumnes esta configurada per els/les
professors/es que imparteixen classe en el grup.

El professorat té I'obligacié d’assistir a les reunions d’avaluacié de tots els
grups que tingui encomanats i a les quals sigui convocat.

La sessio d’avaluacié consistira en I'estudi del procés d’aprenentatge de cada
alumne/a, i del funcionament global del grup. El/la Tutor/a informara el seu grup
del que s’hagi dit en la sessio.
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Cada Departament establira, per matéries i cursos, el nombre de proves i la
incidéncia que han de tenir a la nota d’avaluacié.

Els professors avaluaran els alumnes amb criteris d’objectivitat establerts en la
programacio del departament o seminari corresponent.

L’actitud i el comportament a classe incidiran en la valoraciéo global de la
materia.

Quan un/a alumne/a falta justificadament a una prova, si el/la professor/a
considera que aquesta abséncia repercuteix en ['avaluacid, establira
mecanismes sobre com i quan l'alumne/a recuperara la prova. Si ho creu
oportu, el/la professor/a podra exigir un certificat oficial com a justificant de la
falta.

Durant la realitzaci6 d’'una prova, els/les alumnes que I'hagin acabada no
podran sortir de I'aula fins que toqui el timbre de canvi de classe.

Els/les alumnes tenen el dret de veure la prova corregida i que els sigui
explicada la nota. Un cop corregits els treballs i proves, el professor o
professora els mostrara a 'alumnat abans de I'avaluacio.

El procediment a seguir en el cas de reclamacié d’alguna qualificacié és el que
s’indica en el Full de Disposicions i Actes Administratius del Departament
d’Educacié que, cada curs, recull la Resolucié que ddéna les instruccions per a
'organitzacié i el funcionament dels centres docents publics d’educacié
secundaria de Catalunya.

L'esbarjo.

L'alumnat disposara d'un periode de mitja hora d'esbarjo al dia.

El periode d'esbarjo és el temps en qué els/les alumnes poden menjar i beure.
Durant el temps d'esbarjo es pot romandre al pati, (al bar o a la biblioteca quan
n’hi hagi), mai a les aules. Els dies que es produeixin incleméncies
meteorologiques evidents o alguna eventualitat excepcional, els/les alumnes
restaran a l'aula sota la supervisié del professorat de guardia.

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

Durant I'esbarjo el recinte del centre s'obrira per tal que aquells alumnes que
estiguin autoritzats puguin sortir-ne.

Medicaments

Durant l'estada en el centre no s'administrara als alumnes cap tipus de
medicament.

El centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes
amb antelacio, autoritzades per escrit pels pares o tutors legals de I'alumne/a o
prescripcié facultativa en situacio d’urgéncia.

Vacunacions i revisions mediques

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

Qualsevol campanya de vacunacions o de revisions meédiques que s’hagi
d’efectuar a I'Institut s’haura d’haver comunicat a la Direccié del centre amb
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temps suficient perqué pugui sol-licitar als pares o tutors legals I'autoritzacio
pertinent. No s’administrara cap vacuna sense l'autoritzacié dels pares o tutors
legals.

Material didactic

Els departaments o seminaris decidiran el material didactic (llibres de text,
lectures i dossiers) que s'utilitzara al llarg del curs.

Tots els llibres de text que s'utilitzin hauran de comptar amb la preceptiva
autoritzacié o homologacio.

Cal tenir present que no es poden canviar els llibres de text en un periode de
quatre anys.

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

La relacié de material didactic de cada departament o seminari haura de figurar
en l'imprés corresponent i es lliurara al Secretari/a abans del 15 de juny.

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

Davant de convocatories de vagues per part de diferents organitzacions

d’estudiants, la postura que adoptara el centre sera la seguent:

1. Aquestes jornades de vaga son convocades pels alumnes, sense que el
personal docent i no docent de l'Institut hi prengui part.

2. En aquestes jornades, cal que totes les families tinguin clar que l'Institut
segueix el seu horari habitual i que I'alumnat és atés, encara que el nombre
sigui reduit, i que també funcionen tots els serveis escolars.

3. Segons el Decret de drets i deures dels alumnes, del Departament
d’Educacio de la Generalitat de Catalunya, cap noi o noia que cursi 'ESO té
dret a la vaga i, per tant, té I'obligacié d’assistir a les activitats de I'Institut
durant aquestes jornades reivindicatives.

4. El mateix Decret de drets i deures, perd, permet que el centre no sancioni la
“manca d’assisténcia generalitzada”. Es per aixd que, sempre que es donin
unes determinades condicions (reunié prévia dels delegats i delegades,
comunicacié a l'equip directiu amb una antelaci6 de més de dos dies i
autoritzacid dels pares o tutors legals), la Direccié del centre fara us
d’aquesta possibilitat i no considerara faltes no justificades les que es
produeixin en aquestes ocasions.

5. L’Institut deixa constancia, davant de les families, que no es responsabilitza
de cap circumstancia que pugui afectar algun alumne o alumna, durant
aquestes jornades, si no assisteix al centre.

6. Si, en alguna ocasid, el personal docent de l'Institut convoca o s’adhereix a
alguna jornada de vaga, préviament, les families rebran una comunicacio on
s’indicara aquest fet i es donaran a coneixer els serveis minims establerts.
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5. DELS PROFESSORS.

Assisténcia del professorat.

El professorat té, actualment, un horari laboral setmanal de 37 hores i mitja.
D’aquestes, se’n dedicaran 24, distribuides en cinc dies, a activitats amb horari
fix en el centre (classes, guardies, tutories d’alumnes, reunions setmanals de
departament o seminari, coordinacions de nivell, manteniment de laboratoris i
aules especifiques, etc.) 6 més a avaluacions, reunions i altres activitats en el
centre degudament programades i verificables, si bé no sotmeses
necessariament a horari fix, i la resta, fins a completar I'horari laboral, a
activitats relacionades amb la docéncia i la formacié6 permanent, que no
s’hauran de fer necessariament en el centre.

Dins d’aquest marc horari, els professors i professores estan obligats a complir
I'horari de classes i les altres activitats d'horari fix; estan obligats també a
assistir als claustres, a les reunions d’equip docent i a les derivades de la seva
condicio de tutor/a o del carrec que ocupin. Sén també d’assisténcia obligatoria
les altres reunions extraordinaries no previstes en la programacio general del
centre que siguin degudament convocades pel director o directora o per I'd0rgan
de coordinacio corresponent.

Quan es pugui preveure una falta d’assisténcia per un motiu raonat, caldra
demanar permis a la direcci6 amb la maxima anticipacié possible. El centre
disposa d’'un model d'imprés per tal de sol-licitar-lo.

Tota falta d'assisténcia s'haura de justificar per escrit. El centre disposa d'un
model d’impreés de justificacio.

Les faltes d’assisténcia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedits,
segons la normativa.

Les llicencies i permisos que es poden concedir son les que estableix el Full de
Disposicions que dicta el Departament d’Educacid per al curs escolar
corresponent.

Els permisos que s’han de sollicitar a direccid6 es tramitaran amb temps
suficient i amb l'imprés que hi ha a direccio.

Quan un/a professor/a no pugui assistir a la feina, ho comunicara al centre amb
antelacio suficient, per tal que es pugui resoldre la situacio.

Sempre que sigui possible, el professor/a deixara feina per als alumnes i la
lliurara a la cap d’estudis.

Quan es produeixi un imprevist 0 una urgéncia personal i un/a professor/a hagi
d’abandonar el centre per aquest motiu, avisara I'equip directiu abans de
marxar.

Els departaments didactics tindran feines preparades a disposicio del
professorat de guardia per poder encarregar-les als alumnes en cas d’absencia
imprevista d’algun dels seus membres.

Quan es produeixi una manca d’assisténcia o de puntualitat i no es justifiqui, el
director o directora ho comunicara immediatament a la persona interessada,
d’acord amb el model de comunicacié previst a la normativa.

Guardies dels professors/es.
La durada de I'hora de guardia sera de timbre a timbre.
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Diariament, hi haura un Full de Guardia on constaran les abséncies de
professorat previstes i d’'altres informacions per a I'atencié dels/de les alumnes i
per al desenvolupament de la guardia.

Per al posterior seguiment de les incidéncies, €s molt important que aquestes
quedin recollides al Full de Guardia i que cada professor/a signi la guardia feta.

Els/les professors/es de guardia vetllaran per mantenir I'ordre del centre durant
les hores de classe (tant als passadissos com a les aules on no hi hagi cap
docent). També tenen la responsabilitat de resoldre, o donar vies de solucio, a
qualsevol problema que es pugui presentar. La seva tasca requerira que voltin
pel recinte escolar intentant solucionar per ells/elles mateixos/es els conflictes
que se’ls plantegin. Si aixd no fos possible, localitzaran algun membre de
'equip directiu i el posaran al corrent. Per a una major eficacia, els/les
professors/es de guardia es repartiran les actuacions i els espais a supervisar,
és a dir, realitzaran les seves tasques de manera coordinada.

A més dels que consten a la graella horaria, es consideren professors/es de
guardia, amb les mateixes funcions, tots aquells professors i totes aquelles
professores que queden alliberats/des de classes lectives, perqué els seus
alumnes es troben realitzant una activitat fora del centre, o en el centre sota la
tutela d’altres persones (cas de xerrades, etc.). En el primer cas, els/les
professors/es alliberats/des de classes, atendran preferentment els grups
assignats als professors i professores acompanyants de sortides; en el segon,
han de romandre a la Sala de Professors per atendre qualsevol incidéncia que
es produeixi al seu grup.

Les funcions dels professors/es de guardia no eximeixen de responsabilitat la
resta dels professors/es del centre.

Sén funcions dels professors/es de guardia:

1) Fer complir la normativa del centre.

2) Cobrir a l'aula els professorat absent, on passaran llista i vetllaran per la
realitzacid dels treballs encarregats. El/la professor/a que cobreix una
abséncia, ha de romandre a la mateixa aula durant tota la durada de la
classe, i fer-ho constar al full de guardia.

3) Comprovar si hi ha alguna abséncia imprevista de professors/es.

4) Vigilar que durant les hores de classe no hi hagi alumnes als passadissos,
ni al pati, ni a qualsevol altre espai del centre que no els correspongui. Aixi
mateix, tancaran les aules i els llums que trobin obertes/encesos.

5) Anotar en el Full de Guardia les abséncies imprevistes o retards dels/de les
professors/es i les incidéncies de la sessié de guardia especificant els/les
alumnes i grups afectats o implicats.

6) Els/les professors/es de guardia decidiran sobre cada circumstancia de
forma autonoma i solidaria. Les seves decisions estaran fonamentades en
la necessitat d’atendre una série de prioritats, com sén:

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

- L’atencio dels/de les alumnes expulsats/des.

- Evitar 'absentisme dels/de les alumnes.

- El silenci i 'ambient de treball a I'Institut.

Guardia de pati:
La guardia de pati es comptabilitza com una guardia normal.
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-Els professors que tinguin guardia de pati vetllaran perquée hi hagi ordre als
passadissos i que no quedin alumnes dins I'edifici. Fet aixd, aniran al pati i
vetllaran per l'ordre.

-Per una millor atencié als alumnes, els professors de guardia de pati es
distribuiran les zones a vigilar de manera que es pugui actuar amb diligéncia
davant qualsevol incidéncia.

-Els dies que hi hagi incleméncies meteorologiques evidents o alguna
eventualitat excepcional, es reforgara la guardia de pati a partir d’'una llista
de professors per ordre alfabétic que hi haura al tauler de guardies.

-Es obligacio dels professors de la classe immediatament anterior a I'hora
de pati, tancar llums i portes de l'aula. Tanmateix es recorda a tots els
professors i professores que és tasca de tots vetllar per I'ordre i compliment
de les normes de convivéncia de linstitut.

Cas de malaltia o indisposicié d’un alumne o d’una alumna:

En cas de malaltia, el tractament correspon a I'organisme d’assisténcia medica
familiar.

El/la professor/a de guardia atendra l'alumne/a que hagi d’abandonar les
classes per una indisposicio.

El/la professor/a de guardia trucara a la familia perqué vinguin a recollir
I'alumne/a.

Si 'alumne/a necessita atencié meédica urgent, el/la professor/a de guardia I'ha
de portar al Centre d’Atencié Primaria (CAP) i 'ha d’acompanyar fins que hi
vagi un familiar.

En cas de dubte sobre la conveniéncia de moure o traslladar I'alumne/a
malalt/a, cal trucar al Centre de Salut perqué enviin un equip médic o una
ambulancia.

No cal dur cap document. En tot cas, sempre ha de quedar constancia, a
Secretaria o a Direccio, de la sortida de I'alumne/a del centre.

Si el/la professor/a de guardia ha hagut d’acompanyar 'alumne/a al Centre de
Salut, des de Secretaria o Direccio s’avisara el/la professor/a de guardia de
I'hora seguent, per tal d’agafar el relleu o de fer la guardia amb el grup que ha
quedat sense professor/a.

6. ACTIVITATS | SORTIDES

L’organitzacié d’aquestes activitats per part de l'institut respon a I'interés per la
millora de la qualitat de I'ensenyament. Per aix0 la seva realitzacio s’ha de fer
amb I'objectiu d’aprofundir, tant els coneixements de I'alumnat i augmentar els
seus horitzons culturals, com de desenvolupar llurs capacitats
d’autoorganitzacié i responsabilitat, aixi com per afavorir -especialment en el
cas dels viatges- el procés de plena integracié dels alumnes, desenvolupament
de la convivencia i el compliment de les normes basiques de respecte als altres
i a I'entorn.
A més de les activitats previstes en el desenvolupament del pla d’estudis
reglats, des de [linstitut es poden programar diverses activitats que es
classificarien en dos grans blocs:

a) Les que es fan al mateix centre.

b) Aquelles que s’han de desenvolupar fora del Centre.
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Activitats que es fan en el mateix centre.

Aquestes activitats, a proposta dels equips docents, departaments o equip
directiu, han de ser aprovades pel Consell Escolar.

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

Activitats que es fan fora del centre.

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

Sortides i viatges

S’entén per sortida tota activitat que impliqui un desplagament fora del Centre,
perd que no implica pernoctar fora del domicili habitual.

Totes aquestes activitats, en la mesura que s’aparten de les activitats
plenament reglades, han d’estar degudament aprovades pel Consell Escolar.
Ara bé, atés el fet que els viatges i les sortides impliquen una més gran
distorsi6 de la programacié habitual del Centre -ja que suposen el
desplacament d’alumnat i professorat, i impliqguen també questions
relacionades amb la responsabilitat civil- han d’estar regulades d’'una manera
meés acurada que les activitats que es realitzen en el mateix centre.

Atés que aquestes activitats s’inclouen en la programacio de les assignatures,
€s necessari que, en la mesura del possible, no siguin discriminatories, és a dir,
que els diferents grups d’'una mateixa assignatura efectuin les mateixes
sortides. No obstant aix0, es pot donar el cas -excepcional- que per les raons
didactiques que argumentin els equips docents, algunes d’aquestes activitats
solament les desenvolupin uns determinats grups.

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

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

A cada sortida hi ha d’haver un professor que consti com a coordinador i
s’encarregui de l'organitzacié. El nombre de professors acompanyants estara
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en funcio del tipus de sortida i de la quantitat d’alumnes que hi participi. No es
podran realitzar sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals
haura de ser necessariament professor, llevat d’aquelles excepcions que el
Consell Escolar determini.
Totes les sortides impliquen unes despeses extraordinaries per als professors
acompanyants, les quals aniran a carrec de I'alumne i es pressupostaran en les
despeses totals.
Com qualsevol altra activitat del centre, les sortides estan subjectes a les
normes de convivéncia i al Reglament de Régim Intern.
Totes les sortides han de ser aprovades pel Consell Escolar. A tal efecte, el
professor organitzador de la sortida presentara la sol-licitud al Consell Escolar
amb anticipacio suficient.
Les sortides que siguin programades per I'equip pedagodgic formen part del
projecte curricular del centre i per tant son obligatories, i cal 'autoritzacio dels
pares.
El professor responsable d’'una sortida d’aquest tipus comunicara les abséncies
dels alumnes. Si sbén previstes avisara al tutor per esbrinar-ne la raod; si
'abséncia es produeix al darrer moment (és I'hora de marxar i I'alumne no es
presenta) també haura de comunicar-ho a direccié que informara al tutor.
Un cop aprovada la sortida, el professor responsable recollira la sollicitud i en
fara fotocopies per a cada alumne per tal que els pares signin I'autoritzacio.
Sense autoritzacié dels pares/tutors els alumnes no poden assistir a una
sortida. El professor organitzador haura de lliurar la llista d’alumnes a direccid.
En cas que es modifiqui la data o algun aspecte d’una sortida, el professor
organitzador és I'encarregat d’avisar a direccio.
La disposicié de Responsabilitat Civil és vigent en activitats extraescolars i
complementaries.
Tots els alumnes tenen una autoritzacié signada pels pares per poder participar
en les activitats academiques que tinguin lloc al nostre municipi al llarg del curs
actual.
Les sortides de més d’'un dia s’han de programar al llarg del primer trimestre. El
procediment és el seglient:
*Notificar a direccié la proposta de sortida: professors, lloc, curs, alumnes,
programa, pressupost, etc.
*A I'ultim Consell del primer trimestre, cal presentar la proposta de sortida i si
€s aprovada el professor organitzador rebra informacié dels tramits a seguir.
*La sortida s’aprovara definitivament el mes anterior a la data de realitzacio,
amb tots els tramits fets.
*La documentacié que cal presentar és la seguent:

e ltinerari, activitats i pressupost
Llista d’'alumnes
Asseguranca
Acta de la reuni6 de pares
Contracte, si s’escau, amb I'empresa de lleure

Gestié economica de les sortides

A Thora de calcular les despeses d'una sortida cal tenir en compte les
despeses totals, incloses les dietes. Cal fer una previsio global tan ajustada
com es pugui, intentant que no hi hagi déficit i/o superavit.
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Cal recollir a secretaria 'impres del Consell Escolar amb el numero de sortida,
fer-ne fotocopies i lliurar-los als alumnes. Préviament caldra acordar amb el
secretari la data en qué es procedira al cobrament del rebut i la data en qué
'alumne ha de lliurar el full d’autoritzacié al tutor. Un cop recollides les
autoritzacions, el professor fara la llista dels alumnes que assistiran a la sortida.
El professor lliurara a secretaria la llista dels alumnes amb el preu, per tal que a
secretaria generin els rebuts corresponents. Cal lliurar-la sens falta 10 dies
abans de la sortida, en la data acordada previament amb el secretari del centre.
Els alumnes que no hagin lliurat a secretaria el nimero de compte corrent
perqué se’ls puguin cobrar les sortides, no podran anar a cap sortida.
Quan calgui fer ingressos a compte o bé fer pagaments en efectiu o xecs
bancaris, cal avisar amb prou temps al secretari del centre i facilitar-li totes les
dades: nom de I'empresa, adrecga, NIF, etc.

Cal demanar factura oficial de tots els pagaments efectuats a la sortida. Si es
viatja en transport public, cal presentar els bitllets.

Un cop finalitzada la sortida, cal presentar l'estat de comptes i tots els
comprovants de la sortida (factures de transport, entrades, etc.,) al secretari en
el termini d’'una setmana.

Hi ha un imprés per presentar I'estat de comptes de les sortides.

A diferéncia dels viatges i de les sortides organitzades pels seminaris, el viatge
de final de curs té un caracter més obert als aspectes ludics i no esta orientat a
una finalitat académica concreta. De fet, es tracta d’'una activitat la funcid
principal de la qual és la d’oferir a 'alumnat un marc de convivéncia en un
ambient i en un lloc diferent de 'habitual, que al mateix temps que afavoreix el
coneixement mutu entre ells, ha de conduir a una ampliacié dels seus horitzons
i ha de redundar també en un increment de llurs coneixements. Per aixo, i pel
fet que és un centre d’ensenyament el que organitza, promou i déna suport a
aquesta activitat, cal tenir en compte els criteris generals esmentats
anteriorment.

El professorat responsable del viatge haura de tenir cura de preparar els
aspectes seguents:

e La programacio dels recorreguts.

e Els aspectes economics, técnics i organitzatius (agéncia de viatges,
transport, bitllets, entrades, tramits legals, etc.)

e La preparacio d’'un dossier informatiu sobre el viatge. (Aqui cal que el
professorat intervingui donant indicacions de possibles activitats i visites
que cal realitzar durant el viatge. Posteriorment, un cop realitzat el
viatge, els professors podran sollicitar que I'alumnat que hi hagi
participat faci alguna mena de treball relacionat amb aquell, una
exposicié amb fotos, planols, etc.

Atés el caracter voluntarista de I'organitzacié de sortides o viatges per part del
professorat, és evident que la realitzacid6 d’aquestes activitats no ha de ser
perjudicial per a la seva economia. Per aixd cal preveure un sistema de dietes
per als acompanyants. Aquestes dietes han de contemplar aspectes diferents:
Dietes d’alimentacio, de trasllats i de pernoctacid. Per a aquestes cal preveure
un increment en el preu que I'alumne ha de pagar, de manera que I'excedent,
multiplicat pel nombre d’alumnes, pugui arribar a una quantitat en concepte de
dietes per als acompanyants. Aquesta quantitat 'ha d’autoritzar el Consell
Escolar.
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Dietes en conceptes d’hores extraordinaries, ja previstes en la convocatoria
d’ajuts al professorat que publica el Departament d’Ensenyament.

Atés que l'assisténcia a un viatge no pot ser considerada obligatoria, tampoc
pot considerar-se automaticament obligatori el dret de I'alumnat a participar-hi,
rad per la qual, si algun alumne/a ha tingut comportaments inadequats o algun
problema important durant el curs, la direccié podra decidir la reserva del dret
d’admissié al viatge d’aquests alumnes. En aquest sentit cal donar informacié
als/les alumnes que el mal comportament o les reiterades faltes d’assisténcia a
classe poden comportar la pérdua al dret a participar en els viatges organitzats
per I'Institut.

Cap professor o professora té cap obligacié de participar en I'organitzacié o
assisténcia als viatges.

Pel que fa a les normes de conducta dels participants en els viatges, el
professorat acompanyant, esta facultat per decidir si un alumne o una alumna
ha de ser sancionat i, en el seu cas, si el comportament ho aconsella, enviar-lo
al punt de partida, corrent les despeses d’aquest trasllat forcés a carrec dels
seus pares o tutors legals.

En qualsevol cas, el Reglament de Régim Intern (RRI) és vigent en aquestes
activitats, es realitzin o no en el centre i durant I'horari escolar. A més, a més, el
fet de no complir les normes durant les activitats fora del centre, sortides o
viatges pot constituir un agreujant en cas que s’hagi d’obrir un expedient.

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

7. DRETS | DEURES DE LA COMUNITAT EDUCATIVA.

Professors/es.

Tot/a professor/a ha de participar en el compliment, desenvolupament i
enriquiment de la linia pedagogica del centre que és decidida i revisada de
forma col-lectiva i democratica. Aixd ha de fer-ho, en primer lloc, elaborant i
lliurant a Cap d’Estudis i al Cap de Departament la programacio, impartint les
seves classes en contacte individual i col-lectiu amb els alumnes, treballant en
el departament amb els/les professors/es de la seva area, i participant en
l'intercanvi d’experiéncies pedagogiques i en la recerca de continguts i la
metodologia més apropiada per a la realitat dels seus alumnes.

En segon lloc ha de participar activament en totes les tasques concretes que
fan possible el bon funcionament quotidia de I'Institut (evitar destrosses, tant de
I'edifici com del material docent, vetllar per la netedat general de I'Institut, evitar
desordre als passadissos, dialogar amb els alumnes més conflictius, tancar les
aules quan els alumnes marxen de l'aula, etc.)

En tercer lloc, ha de participar i decidir en les discussions i determinacions que
es fan als diversos marcs de debat i decisi6 del centre (reunions de
departament, de claustre, d’equip docent, d’avaluacié, de Consell Escolar, etc.)

Drets dels professors i de les professores.

- Llibertat de catedra, en el marc de la Constitucié i de conformitat amb la llei
vigent.
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Participacié en els Organs de Govern del centre.

Eleqir i ésser elegit o elegida per als carrecs representatius i de govern del
centre.

Respecte a la seva dignitat personal i professional.

Rebre informacié de la gestidé del centre mitjangcant el Claustre de
Professors i el Consell Escolar.

Reunir-se lliurement en el centre per tractar tant assumptes laborals com
pedagogics.

Treballar en unes instal-lacions aptes i amb un material docent idonis per
desenvolupar dignament la seva tasca.

Aquells que laboralment li pertoquen segons la legislacio vigent.

Deures dels professors i de les professores.

Impartir classes i complir puntualment [|'horari assignat. La puntualitat
dels/de les professors/es té una incidéncia important en el comportament
dels/de les alumnes i en [l'ambient d’estudi necessari a [IlInstitut.
L’assisténcia al centre del professorat esta regulada segons normativa. Tal i
com estableix la norma vigent del Departament d'Educacio, les faltes hauran
de ser justificades a la Direccio del centre, amb documentacié acreditativa,
abans del dia 5 del mes seguent a la seva data. Els permisos, cal sol-licitar-
los a Direccié almenys amb dos dies d’anticipacio, per tal de preveure la
incidéncia a les classes, guardies, reunions, etc. En cas que I'abséncia
pugui ser prevista amb antelacid, es deixara feina per als alumnes.

Ser presents al centre i col-laborar durant les activitats no lectives, complint
el marc horari aprovat al Consell Escolar per a les jornades especials
(sortides, actes culturals, lliuraments de notes, reunions amb pares, portes
obertes, etc.).

Assistir als Claustres, a les reunions de coordinacio i de Departament, a les
avaluacions i a d'altres activitats derivades de la seva tasca de Tutoria o del
carrec que ocupi, aixi com a totes aquelles reunions convocades per la
Direccio, fins un maxim de sis hores setmanals.

Atendre personalment i col-lectivament els/les alumnes i els seus pares i
mares o tutors/es legals.

Dur a la practica la programacié especifica de la matéria, pel que fa als
objectius, continguts, metodologia i criteris d'avaluacié elaborats amb la
resta dels membres del Departament.

Comunicar préviament les activitats fora del centre i complementaries a Cap
d'Estudis, d'acord als terminis i marc general establerts.

Fomentar I'esperit civic i els valors de la convivéncia (conservacié de
I'edifici, instal-lacions, neteja de les classes, respecte mutu entre els
membres de la comunitat escolar, etc.).

Controlar l'assisténcia i puntualitat dels/de les alumnes a les seves classes,
segons el procediment vigent.

Exercir les actuacions i responsabilitats de carrec que li pertoquin, amb
eficacia, dins els terminis previstos.
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Alumnes.

Drets dels/de les alumnes.

Tots els alumnes i totes les alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense
més distincions que aquelles que es deriven de la seva edat i dels
ensenyaments que es trobin cursant.

L'exercici dels seus drets per part dels/de les alumnes implicara el deure

correlatiu de coneixement i respecte dels drets de tots els membres de la

comunitat educativa.

Els/les alumnes tenen dret a rebre una formacié que els permeti aconseguir el

ple desenvolupament de la seva propia personalitat dintre dels principis étics,

morals i socials comunament acceptats en la nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié dels/de les estudiants haura de

comprendre:

- La formacio en el respecte dels principis democratics de convivéncia i dels
drets i llibertats fonamentals.

- La formacio dirigida al coneixement de I'entorn social i cultural immediat i,
en especial, de la llengua, la historia, la geografia, la cultura i la realitat
social catalanes.

- L'adquisicié d'habits intel-lectuals i de técniques de treball, com també de
coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics.

- La capacitat per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

- Laformacié en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.

- El respecte i la contribucié a la millora de I'entorn natural i del patrimoni
cultural.

- Laformacio per la pau, la cooperacié i la solidaritat entre els pobles.

- L'educacio que asseguri la proteccié de la salut i el desenvolupament de les
capacitats fisiques.

La jornada de treball escolar s’haura d'ajustar a l'edat, les propostes i els

interessos de l'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva

personalitat.

Els/les alumnes tenen dret a una valoracid objectiva del seu progrés i

rendiment escolar, per la qual cosa s'ha d'informar dels criteris d'avaluacié i de

les proves a qué seran sotmesos/es, d'acord amb els objectius i continguts de

I'ensenyament en cada curs o periode avaluable.

Els/les alumnes, o els seus pares, mares o tutors legals, tenen dret a sol-licitar

aclariments per part dels/de les professors/es respecte de les qualificacions

d'activitats académiques o d'avaluacions parcials o finals de cada curs.

Els/les alumnes o els seus representants legals tenen dret a reclamar contra

les qualificacions de les avaluacions esmentades. Les reclamacions es

formularan i es tramitaran, primer al Departament d’Educacié i després a la

Inspeccié Educativa, d'acord amb el procediment que reglamentariament

s'estableixi, i podran fonamentar-se en les causes seguents:

- La inadequacié dels procés d’avaluacié o d’algun dels seus objectius en
relacio als continguts de la matéria sotmesa a avaluaci6 i al nivell previst a
la programacio per I'6rgan didactic corresponent.
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- Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

Els/les alumnes tenen el dret que se’ls respecti la llibertat de consciéncia i les
seves conviccions religioses, morals i ideologiques, i la seva intimitat en relacio
amb aquelles creences o conviccions.

L'exercici d'aquest dret es garanteix mitjangant:

- La informacié prévia i completa als/a les alumnes i, si s'escau, als seus
pares, mares o tutors legals, sobre el caracter propi del centre en els
suposits en qué hagi estat establert al seu Projecte Educatiu.

- L'eleccidé per part dels/de les alumnes o dels seus representants legals, si
son menors d'edat, de la formacio religiosa o moral que estigui d'acord amb
les seves creences o conviccions. Aquesta eleccié en cap cas no podra
comportar un tracte discriminatori.

- La imparticié d'un ensenyament basat en criteris objectius i excloent de tota
manipulacio propagandistica i ideoldgica dels/de les alumnes, sens perjudici
del dret a la llibertat d'expressio.

Els/les alumnes tenen dret al respecte de la seva integritat fisica i a la seva
dignitat.

Els/les alumnes tenen dret a portar a terme la seva activitat académica en
condicions de seguretat i higiene adequades.

L'Institut esta obligat a la reserva de tota aquella informacié relativa a les
circumstancies personals i familiars dels/de les alumnes. Quan les
circumstancies esmentades ho requereixin, el centre lliurara la informacio a
I'6rgan competent en matéria de proteccié de menors.

Els/les alumnes tenen dret a participar en el funcionament i la vida del centre
en els termes que preveu la Llei organica 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del
dret a I'educacio.

Els/les alumnes tenen dret a un sistema de representacid mitjangant
delegats/des i a la formaci6 d'un Consell de Delegats constituit pels
delegats/des de curs i els/les representants dels/de les alumnes en el Consell
Escolar del centre.

Els membres del Consell de Delegats podran coneixer i tindran dret a consultar
la documentacido necessaria per a lI'exercici de les seves activitats, a criteri
del/de la Director/a del centre, sempre que no puguin afectar al dret d’intimitat
de les persones, i no podran ser sancionats per I'exercici de les seves funcions.
Els/les alumnes tenen dret a rebre la informacio que els permeti intervenir en la
gestio i el control dels centres docents publics mitjangant els seus
representants en el Consell Escolar.

Els/les alumnes tenen dret a ser informats pels membres del Consell de
Delegats i pels representants de les associacions d'alumnes, tant sobre les
qguestions propies del seu centre, com sobre aquelles que afectin altres centres
docents. La Direccio del centre facilitara la utilitzacié dels locals necessaris per
garantir I'exercici d'aquest dret que, en tot cas, es realitzara respectant el
desenvolupament normal de les activitats del centre.

Els/lles alumnes tenen dret a manifestar amb llibertat, individualment i
col-lectivament, les seves opinions, respectant sempre la dignitat de les
persones.
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Els/les alumnes tenen dret a gaudir d'una orientacié escolar i professional que
assequri la seva llibertat de decisid d'acord amb les seves aptituds, els seus
coneixements i les seves capacitats. També tenen dret al coneixement del mén
del treball i la preparacié professional que hauran d’adquirir per accedir-hi. El
servei de tutoria escolar a nivell individual i de grup-classe constitueix per als
centres un instrument obligatori de garantia d'aquest dret.

Es tindra especial cura de l'orientacid escolar dels/de les alumnes amb
dificultats fisiques o psiquiques o amb mancances socials o culturals.

Els/les alumnes tenen dret a rebre els ajuts necessaris per compensar
possibles mancances de tipus familiar, econdomic i sociocultural, amb la finalitat
de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats
real.

Els/les alumnes tenen dret a proteccid social en suposits d’'infortuni familiar,
malaltia o accident. En els casos d’accident o malaltia llarga, els alumnes
tindran dret a I'ajut que necessitin, ja sigui mitjangant 'orientacié, material
didactic, etc., per tal que I'accident o malaltia no suposin detriment del seu
rendiment escolar.

Els drets dels/de les alumnes, que aquest Reglament estableix, obliguen els
altres membres de la comunitat educativa, que hauran de respectar-los.

Les accions que es produeixin dins l'ambit de [I'Institut que suposin una
transgressid dels drets dels/de les alumnes podran ser denunciades pels/per
les alumnes o els seus representants legals davant la Direccio del centre.

Amb l'audiéncia prévia dels interessats i la consulta, si s'escau, al Consell
Escolar, la Direccié adoptara les mesures adequades d'acord amb |la normativa
vigent.

Les denuncies també podran ser presentades davant la Direccid General
competent del Departament d'Educacié mitjangant la Inspeccié Educativa.

Deures dels/de les alumnes.

1) Els/les alumnes tenen el deure de respectar els drets i les llibertats dels
membres de la Comunitat Educativa.

2) L'estudi constitueix un deure basic dels/de les alumnes que comporta
I'aprofitament de les seves aptituds personals i dels coneixements que
s'imparteixen amb la finalitat d'assolir una bona preparaci6 humana i
académica. Aquest deure general es concreta, entre altres, en les
obligacions seguents:

- Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari
escolar, i respectar els horaris establerts.

- Realitzar les tasques encomanades pels professors/es en l'exercici de
les seves funcions docents.

- Respectar el dret a I'estudi dels seus companys i companyes.

El respecte a les normes de convivéncia dins de I'Institut com a deure basic
dels/de les alumnes s’estén a les obligacions seguents:

- Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

- No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de
naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o
social.
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- Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre. Els/les alumnes que en facin mal us hauran de
reparar el dany causat.

- Complir el Reglament de Régim Interior.

- Respectar les decisions dels organs unipersonals i col-legiats del centre,
sens perjudici que puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els
seus drets.

- Participar i col'laborar activament amb la resta de membres de la
Comunitat Educativa, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de
’activitat educativa, de la tutoria i 'orientacid i de la convivéncia en el
centre.

- Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret dels/de les
altres alumnes que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

Representacio dels/de les alumnes.

Cada grup-classe del centre elegira, no més tard de I'tltima setmana d’octubre,
dues persones que exerciran les funcions de Delegat/da i Sots-delegat/da
respectivament. La mesa electoral estara formada pel tutor o la tutora, que la
presidira, i dos alumnes escollits per sorteig. El delegat o la delegada ha
d’ésser elegit/da per majoria absoluta en la 12 votacié o per majoria simple en
la 22 votacié. L'alumne/a que queda en segon lloc és el/la sots-delegat/da. El/la
Tutor/a del grup, aixecara acta del resultat i la lliurara posteriorment a direccio.
Uns dies abans de I'acte electoral, es fara una sessié de tutoria per parlar de
les funcions i les caracteristiques de la figura del delegat o delegada, i per
donar I'oportunitat de presentar-se candidats i candidates.

El bon comportament, els habits d’estudi, la capacitat de dialeg, I'interés pel
bon funcionament de la classe i la dedicacié desinteressada, son qualitats a
tenir en compte en el moment de I'eleccio.

Durant el curs es podran convocar noves eleccions en el cas que el delegat o la
delegada renuncii o sigui destituit/da per la classe.

En el cas d’incompliment reiterat de les seves funcions o en el cas de veure’s
immers en un procés d’expedient disciplinari, el delegat o la delegada, podra
ser destituit/da pel tutor o tutora del grup o pel Cap d’Estudis.

El sots-delegat o la sots-delegada, a més de collaborar-hi, substituira el
delegat o la delegada en cas d’abséncia o malaltia, amb les mateixes funcions.

Funcions del/de la delegat/da:

- Es ellla representant dels alumnes del seu grup i l'interlocutor/a que ha de
portar les queixes, suggeriments i opinions dels alumnes als professors i
professores, al tutor o tutora, al cap d’estudis o a altres organs directius de
I'Institut.

- Té el deure d’assistir a les reunions convocades pel Cap d’Estudis o altres
organs de Direccio o Coordinacio, amb la finalitat de coordinar les seves
funcions, organitzar activitats extraescolars, donar informacions, fer
consultes, etc. Per altra banda, els professors i les professores |,
especialment, el tutor o tutora, donaran les maximes facilitats per tal que el
delegat o la delegada puguin fer la seva tasca (temps per informar a la
classe o tractar temes que I'afectin, etc.)
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- Ha d’avisar els professors de guardia en el cas de trobar-se el grup sense el
professor o la professora corresponent.

- Vetllara per la bona utilitzacié del material i les instal-lacions del centre, i
informara el tutor o tutora del seu grup dels desperfectes de la seva aula.

- Ha de col-laborar amb el professorat en tot alld que, com a alumnes, els
pertoqui, per tal de propiciar un bon ambient de convivéncia entre tots els
membres de la comunitat educativa.

Per I'exercici de les funcions que els escauen, els/les alumnes que exerceixen
la Delegacié i Sots-delegacidé no podran ser mai objecte de sancions ni
represalies.

El conjunt de delegats i delegades i de sots-delegats i sots-delegades de tots
els grups del centre constituira el Consell de Delegats i Delegades d’Alumnes.
Aquesta, sense perjudici de les funcions que reglamentariament tenen
atribuides els/les representants dels alumnes en el Consell Escolar, sera
I'drgan maxim de representacio de I'alumnat davant de les altres instancies del
centre.

Quan el Consell hagi de prendre decisions, cada grup té un vot.

A més, hi participen els/les alumnes del Consell Escolar, amb veu i sense vot (a
menys que siguin, alhora, delegats o sots-delegats dels seus grups).

El Consell de Delegats podra convocar-se a peticio del 20% dels membres,
dels Organs de Direccié o Coordinacio, o dels representants dels alumnes en el
Consell Escolar. Preceptivament s’haura de reunir com a minim un cop per
avaluacio.

El Consell de Delegats no podra constituir-se i comengar les seves discussions
sense, com a minim, la meitat dels seus delegats, i s’hauran de justificar les
faltes al President del Consell.

Els/les delegats/des, després d’informar els Caps d’Estudis i el/la professor/a
corresponent, tindran llicencia per absentar-se de classe en cas d’activitats
directament relacionades amb el seu carrec.

El Consell podra decidir si permet I'assisténcia de professors/es com a oients,
amb veu pero sense vot.

En tot moment els delegats i delegades sén portaveus dels seus respectius
grups, estan vinculats/des al seu grup i el mantenen constantment informat del
desenvolupament de les discussions.

La Presidéncia del Consell 'ostentara el/la Delegat/da General del centre que
sera escollit/da d’entre tots els delegats. En la seva abséncia, sera un dels
representants dels alumnes davant el Consell Escolar. L'esmentada
Presidéncia haura de moderar les reunions.

En les votacions, la majoria s’aconseguira amb els dos tergos dels vots dels
assistents. En cas de no aconseguir aquesta majoria, es tornaria a traslladar la
discussio a cada classe.

A cada reunié del Consell de Delegats hi haura un ordre del dia i s’haura de
redactar una acta que estara a disposicié de tots els delegats i alumnes en
general. A Tlinici de cada reunié es proposara quin delegat o delegats
s’encarregaran de la redaccio de 'acta.

Representacié d'alumnes al Consell Escolar: al marge de les Delegacions i
Sots-delegacions de cada grup-classe, els alumnes, en el seu conjunt, elegiran,
d'entre els/les alumnes matriculats oficialment, els seus representants per al
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Consell Escolar. Els esmentats representants també formaran part del Consell
de Delegats i Delegades d’Alumnes.

Associacio d’Alumnes.

L'alumnat podra associar-se creant organitzacions d'acord amb la legislacio
vigent. El centre facilitara els locals adequats per a les activitats propies de les
associacions de l'alumnat, dins dels limits imposats per la infrastructura, i
sempre que aixo no impliqui alteracio de l'activitat academica.

Aquestes associacions assumiran les seguents finalitats:

- Expressar I'opinié de l'alumnat en tot alld que afecti la seva situacié en el
centre.

- Encarregar-se d’informar els/les alumnes de tot allo que pugui ser del seu
interés.

- Collaborar en la tasca educativa del centre i de les activitats
complementaries i extraescolars del mateix.

- Promoure la participacié de I'alumnat en els organs col-legiats.

- Realitzar activitats culturals, esportives i de foment de I'accié cooperativa i
del treball d'equip.

- Promoure federacions i confederacions d'acord amb el procediment
establert en la legislacié vigent a Catalunya.

Pares i mares d’alumnes.

Drets dels pares i mares dels/de les alumnes.

1) Els pares i mares dels/de les alumnes tenen dret que els seus fills i filles
rebin una educacié conforme a les finalitats recollides per la llei.

2) Els pares i mares dels/de les alumnes tenen dret que els seus fills i filles
rebin la formacio religiosa i moral que estigui d'acord amb les seves propies
conviccions.

3) A reunir-se en els locals del centre per tractar tot alld que estigui relacionat
amb l'educacié dels seus fills i filles, i el desenvolupament de les activitats
docents.

4) A rebre tota la informacio necessaria sobre els seus fills i filles.

5) A constituir una Associacié de Pares i Mares d'Alumnes i formar part de la
seva junta directiva.

6) A estar representats en el Consell Escolar del centre.

Deures dels pares i mares dels/de les alumnes.

1) Els pares i mares dels/de les alumnes tenen el deure que els seus fills i
filles assisteixin puntualment al centre.

2) Ajudar els seus fills i filles, estimulant-los I'afany per I'estudi i el sentit de
responsabilitat i disciplina.

3) Acudir a totes les reunions de pares i mares amb el professorat que els
convoqui, 0 quan els convoqui personalment qui exerceixi la tutoria de grup,
o quan els convoqui la Direcci6 del centre.

4) Informar al centre de les causes d’absencia o retard dels seus fills i filles.

5) Informar el/la Tutor/a de qualsevol circumstancia que pugui tenir incidéncia
en el procés educatiu dels seus fills i filles.
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6) Autoritzar la participacio de llurs fills i filles a les activitats académiques.

7) Comunicar qualsevol canvi de domicili i de dades personals.

8) Fer-se responsables subsidiaris dels danys o desperfectes que puguin
ocasionar els seus fills i filles en el centre, o en activitats extraescolars o
complementaries fora del centre.

Associaciod i representacio dels pares i mares de I’alumnat.

1) Els pares i mares dels/de les alumnes tenen garantida la llibertat
d'associacio en I'ambit educatiu del centre.

2) L'Associaci6 de Mares i Pares d’Alumnes assumira entre d'altres, les
seguents finalitats:

- Assistir els pares i mares en tot allo que concerneix a l'educacié dels
seus fills i filles.

- Collaborar en les activitats educatives del centre.

- Promoure la participacié dels pares i mares d’alumnes en la gestio del
centre.

3) Podran existir diverses associacions de pares i mares d’alumnes.

4) Les associacions podran utilitzar els locals del centre amb els mateixos
criteris que els citats anteriorment i rebran el suport administratiu i de
materials que sigui possible.

5) Quant a les seves caracteristiques especifiques hom s’atendra a les
disposicions legals vigents.

6) Pel que fa a la representacio, tots els pares i mares son elegibles per tal
d'exercir les funcions de representacié al Consell Escolar. ElI procés
d'eleccio es regulara d'acord a les disposicions legals vigents.

Personal Auxiliar d’Administracio i Subaltern.

Drets del Personal Auxiliar d'Administracio i Subaltern.

e Participar en la gestié del centre tal i com esta regulat en aquest
Reglament.

e Ser respectats en la seva dignitat personal i en el seu treball.

e Plantejar qualsevol reclamacié o proposta que afecti a d'altres sectors
del centre a través de la Direccio o de llurs representants en el Consell
Escolar.

e Disposar d’equipament i material adient per tal de poder dur a terme les
seves funcions.

e Tots aquells que les Lleis vigents els confereixen.

Deures del Personal Auxiliar d’Administracio i Subaltern.

e Exercir responsablement les funcions i els encarrecs assignats pels
membres de I'Equip Directiu, col-laborant lleialment amb llurs caps i
companys 0 companyes.

e Respectar les normes establertes i tractar amb correccié el public,
I'alumnat i el professorat.

e Complir la jornada de treball.
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e Observar una conducta de maxima correccio, guardar secret rigorés
sobre els afers que coneguin per rad del seu carrec, i esforgar-se per
millorar les seves aptituds professionals i la seva capacitat de treball.

e Responsabilitzar-se de la bona gestié dels serveis que tenen al seu
carrec.

e Ajustar la seva actuacié al present Reglament i no interferir mai en el
funcionament docent i disciplinari del centre.

e Quant al régim d’assisténcia i disciplinari, estaran subjectes a la
legislacio vigent.

Organitzacié i representacié del Personal Auxiliar d'Administracid i
Subaltern.

Pel que fa a la discussié i a la defensa dels seus interessos especifics, el
personal podra dotar-se de les formules organitzatives que li semblin més
adients. Per a aquestes finalitats poden també fer Us dels locals i instal-lacions
del centre segons la legislacio que faci el cas; i sempre que no es destorbi el
desenvolupament de les activitats educatives.

Quant a l'eleccié de llur representant al Consell Escolar, hom s’atendra a les
disposicions legals vigents.

Funcions i tasques del Personal Auxiliar d'Administracioé i Subaltern.

Amb caracter general i, sens perjudici que la Direccido del centre pugui
determinar, segons les necessitats i caracteristiques d’aquest, d’altres similars
o relacionades, les funcions del personal, aixi com les tasques concretes a
realitzar, son les que tot seguit es determinen:

Personal Auxiliar d’Administracio.

Funcions:
o Gestid administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacio
d’alumnes.

e Gestid administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies,
etc.

e Gestio administrativa i tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segiients:

e Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.

e Despatx de la correspondéncia i documentacid (recepcid, registre,
classificacio, tramesa, compulsa, franqueig, etc.)

e Transcripcio de documents i elaboracié i transcripcid de llistats i
relacions.

e Gestio informatica de dades (domini de [laplicacié informatica que
correspongui en cada cas)

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

e Recepcio i comunicaciéo d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).
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Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d’albarans, etc.,
d’acord amb I'encarrec rebut per la direccio o secretaria del centre.
Manteniment de l'inventari.

Control de documents comptables simples.

Exposicio i distribucio de la documentacio d’interes general que estigui al
seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Personal Subaltern.
Funcions:

Vigilancia de les instal-lacions del centre.

Custodia dels equipaments, del material i mobiliari del centre.

Control de l'entrada i sortida de personal al centre (alumnes, public,
etc.).

Recepcio i atencio de les persones que accedeixen al centre.

Utilitzacié i manipulaci6 de maquines reproductores, fotocopiadores,
faxos i similars.

Realitzacio d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les
activitats i funcionament propies d’aquest.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

Obertura i tancament del centre.

Control de les instal-lacions, equipaments i mobiliari, i comunicacié, a la
direccié o la secretaria del centre, de les anomalies que s’hi puguin
detectar quant al seu estat, us i funcionament.

Posada en funcionament i tancament de les instal-lacions de llum, aigua,
gas, calefaccio i dels aparells (fotocopiadores, faxos, etc.) que
s’escaiguin, d’acord amb els encarrecs rebuts.

Realitzacio de petites tasques de manteniment que no requereixin una
qualificacio professional especifica.

Realitzacido de fotocopies, enquadernacions senzilles, transparéncies,
etc., sobre material propi de I'activitat del centre.

Trasllat de mobiliari i aparells que pel seu volum i/o pes no requereixi la
intervencio de serveis especialitzats.

Tasques imprevistes i puntuals de neteja quan no hi hagi el personal que
realitza aquest servei.

Mantenir les portes del centre tancades segons I'horari indicat, i vigilar
que cap alumne/a surti del centre sense justificant.

Mantenir la consergeria neta i ordenada, mantenint-la tancada quan no
s’utilitzi.

Custodiar les claus del centre. Els/les conserges han de tenir a
consergeria, si més no, una copia de totes les claus de I'edifici, i saber a
qui han deixat alguna de les copies. Es també la seva responsabilitat
saber si alguna de les copies no funciona, i comunicar-ho a direccio.
Saber quina clau correspon a cada pany.

Apuntar la quantitat de copies que fa cada departament i/o professor.
Periddicament es presentara al secretari una graella per departament on
constin el nombre de copies realitzades a cada maquina, i la quantitat de
copies realitzades per cada departament, alumnes, particulars,
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secretaria, direccio, etc. Els treballs de copisteria encarregats pels
professors hauran d’estar sollicitats amb 24 hores d’antelacio, i
acompanyats de la sol-licitud escrita corresponent.

e Ajudar, si és necessari, els/les professors/es de Guardia en el control
dels passadissos.

e Controlar l'ordre, especialment en el canvi de classes i en el periode
d’esbarjo.

e Trametre el correu a Direccid.

e Efectuar tots els encarrecs que Direccid li encomani.

e Abaixar les persianes a ultima hora i repassar que les finestres estiguin
tancades.

¢ Respondre el teléfon i passar la trucada o prendre’n nota.

e Avisar el/la Secretari/a quan falti material de copisteria.

¢ Quan un alumne no es troba bé o s’ha fet mal, col-laborar per tal que es
facin les trucades pertinents.

e A consergeria, cal que hi hagi sempre un conserge de manera que pugui
respondre les trucades telefoniques, vigilar I'entrada del centre i obrir la
porta si alguna visita truca al timbre.

8.- NORMES DE CONVIVENCIA | REGIM DISCIPLINARI

El Reglament de Régim Interior del Centre és el que fixa el marc general de
convivencia de tots els membres de la comunitat educatica. Aquest reglament
estableix, com a principi fonamental de la convivéncia en el centre, el
manteniment d’'un tracte de respecte i d’educacié entre els membres de la
comunitat educativa, aixi com la possibilitat d’aplicar les correccions que
corresponguin per a les conductes contraries a les normes de convivéncia,
d’acord amb alld que disposa el Decret 279/2006, sobre drets i deures dels
alumnes (DOGC numero 4670 de 06/07/2006).

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

Els actes sancionables dels alumnes, d’acord amb el decret 279/2006, sobre
drets i deures dels alumnes (DOGC numero 4670 de 06/07/2006) es
classificaran en conductes contraries a les normes de convivéncia i en
conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Les conductes contraries a les normes de convivéncia, estan tipificades en
aquest reglament com a infraccions, faltes lleus i faltes greus. Seran objecte
d’aplicacié immediata i correspondra a qualsevol professor o professora, o al
tutor o tutora (depenent de la conducta i de la mesura aplicada, amb el vist-i-
plau de la Direccid).

Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre, tipificades
en aquest reglament com a faltes molt greus, podran ser objecte de sancio
amb la prévia instruccié d’'un expedient disciplinari.
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En el cas de conductes que impliquin deteriorament o desperfectes del material
o de la infraestructura del centre o dels membres de la comunitat educativa, les
mesures correctores o sancions corresponents aniran acompanyades de:

e Pagament del cost del material o les despeses de reparacio.

e Si és possible, que sigui I'alumne/a qui realitzi la rehabilitacié del material
0 espai deteriorat.

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en
compte les circumstancies contemplades a I'article 31 de 'esmentat decret:

CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE CONVIVENCIA DEL
CENTRE | MESURES CORRECTORES

Conductes contraries:

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivéncia del centre
les contemplades a l'article 33.1 de I'esmentat decret:

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

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

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 educativa.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del
centre, del seu material o del de la comunitat educativa.

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

Les conductes contraries a les normes de convivéncia, que es regeixen
pel reglament de régim intern del nostre centre, estan tipificades com a:
infraccions, faltes lleus i faltes greus.

Aquests actes i incorreccions prescriuen en el transcurs d’'un mes comptat a
partir de la seva comissio. Les mesures correctores prescriuen en el termini
d’'un mes des de la seva imposicio i es concreten de la seguent manera.

Conductes qualificades com a infraccions.

Faltes injustificades de puntualitat.

Interrompre la classe.

Parlar de forma continuada,

Aixecar-se sense permis.

Fer sorolls no permesos a les aules o al passadis.
No portar el material per treballar.

No fer els deures.
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Fer deures d’una altra matéria a classe.

Utilitzar vocabulari incorrecte en el tracte amb els professors i els
companys.

Entrar o sortir de 'aula per llocs no adients.

Entrar a espais no autoritzats o fer servir els espais per finalitats
diferents a les permeses.

Seure o0 abocar-se a 'ampit de les finestres.

Menjar i beure a les aules o passadissos.

Qualsevol altra incorreccidé que alteri el desenvolupament normal de
I'activitat escolar, que no es consideri falta.

Mesures correctores aplicables a les infraccions.
a) Privacio del temps de pati (un dia).
b) Activitats, a criteri del professor/a, que condueixin a corregir la conducta
de l'alumne/a.

Les mesures anteriors s’hauran de comunicar als pares o tutors legals de
alumne/a, amb una trucada telefonica o amb una nota a I'agenda, que
s’haura de tornar signada.

Qui pot aplicar les mesures correctores en cas d’infraccié?
Qualsevol professor/a del centre.

Conductes qualificades com a faltes lleus.

Faltes d’assisténcia a classe sense justificar (6).

No fer cas de les indicacions o advertiments dels professors/es o del
personal no docent del centre.

Fer un us indegut del material del centre.

Utilitzar els teléfons mobils dintre de les dependéncies del centre.
Portar walkmans, MP3 o similars, al centre.

Portar tabac al centre.

Provocar alteracions lleus d’ordre.

Insultar, injuriar o ofendre els companys.

Deteriorar, intencionadament, les instal-lacions del centre, el seu
material o el de la comunitat escolar.

Embrutar les dependéncies, instal-lacions i mobiliari del centre
(taules, parets, patis, etc.)

No retornar signades les notes de 'agenda.

No retornar signats els fulls de comunicacié de mesura correctora.

No complir les mesures correctores d’infraccions o faltes lleus.
Acumulacié d’infraccions (3)

Mesures correctores aplicables a les faltes lleus.

a) Privacioé del temps de pati (tres dies).

b) Ampliacio de I'horari, maxim 2 dies i maxim 2 hores cada dia.

c) Activitats que tendeixin a la correcci6 de la conducta andmala de
I'alumne/a, a criteri del professor/a
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d) Amonestacié escrita.

Qui pot aplicar les mesures correctores en cas de falta lleu?

Qualsevol professor/a de l'institut en el cas de les mesures correctores
a), b), c).
El Tutor/a, amb el vist-i-plau de la Direccid, en el cas de la mesura d).

Conductes qualificades com a faltes greus.

Dirigir-se de manera desconsiderada a qualsevol membre del
personal docent i no docent de l'institut.

El consum, o la incitacié al consum, de tabac, a linstitut o en
qualsevol activitat organitzada pel centre.

Sortir de l'institut sense permis.

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

Barallar-se o incitar a fer-ho.

Malmetre, o sostraure intencionadament, el material del centre o
d’altres membres de la comunitat educativa.

Gravar amb qualsevol aparell de so o imatge dins del recinte escolar,
sense permis expreés.

Comportament incorrecte en les activitats extraescolars o
complementaries del centre.

No complir les mesures correctores de faltes greus.

Reiteraci6 de faltes lleus (3)

Mesures correctores aplicables a les faltes greus.
Amonestacié escrita, acompanyada d’'una de les mesures seguents:

a) Privacio del temps de pati (5 dies).

b) Ampliaci6 de l'horari per realitzar tasques educadores (maxim 2
setmanes).

c) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d’'un mes.

d) Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode
no superior a 5 dies lectius.

Qui pot aplicar les mesures correctores en cas de falta greu?
Tutor/a, amb el vist-i-plau de la Direccio.

CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRE, QUALIFICADES COM A FALTA, | SANCIONS.

Faltes

Es consideraran faltes les seguents conductes greument perjudicials per a la
convivéncia del centre les contemplades a l'article 38 de 'esmentat decret:

a) Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la
comunitat educativa.

b) L’agressié fisica o amenaces contra altres membres de la comunitat
educativa.
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c) La suplantacio de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacio
o sostraccio de documents i material académic.

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

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

f) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la
integritat personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

g) La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes
de convivéncia en el centre.

Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre que
es regeixen pel reglament de régim intern del nostre centre, estan
tipificades com a: faltes molt greus.

Aquests faltes prescriuen al cap de tres mesos, comptats a partir del dia que es
van cometre. Les sancions prescriuen al cap de tres mesos de la seva
imposicio i es concreten de la segient manera.

Conductes qualificades com a faltes molt greus.

Reiteracié de faltes greus (3)

Actes greus d’indisciplina, insults, injuries o ofenses contra membres
de la comunitat escolar.

Agressio fisica greu o amenaces a qualsevol persona de la comunitat
educativa.

Vexacions o humiliacions a qualsevol persona de la comunitat
educativa, especialment les que tinguin una implicacié de génere,
sexual, racial, xendfoba o es realitzin contra I'alumnat més vulnerable
per les seves caracteristiques personals, socials 0 educatives.
Robatoris.

Suplantacio de personalitat en actes de la vida docent.

Falsificacié o sostraccié de documents o material académic.

Causar desperfectes greus de manera intencionada.

Actes d’indisciplina o desperfectes greus en les activitats
extraescolars o complementaries del centre.

El consum, la incitaci6 al consum o la tinenga de drogues i/o begudes
alcohdliques, al centre o en qualsevol activitat relacionada amb el
centre.

Qualsevol acte injustificat que alteri greument el desenvolupament
normal de les activitats del centre.

Sancions aplicables a les faltes molt greus.
a) Ampliacié d’horari per realitzar tasques educadores (maxim 1 mes).
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b) Suspensi6 del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode que no pot ser superior a tres mesos o
al que resti per acabar el corresponent curs academic.

c) Suspensi6 del dret d’assisténcia a I'institut o a determinades classes per
un periode que no pot ser superior a 15 dies lectius.

d) Inhabilitacioé per cursar estudis a I'institut per un periode de tres mesos o
fins que acabi el curs académic si el periode és inferior.

e) Inhabilitacio definitiva per cursar estudis al centre.

Qui pot aplicar les sancions en cas de falta molt greu?
El director o la directora (Expedient)

EXPEDIENTS DISCIPLINARIS

El director del centre és la persona competent per iniciar 'expedient per propia
iniciativa o a proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa. L’ inici
d’expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en qualsevol cas no
superior a 10 dies des del coneixement dels fets.

L’escrit en qué el director del centre inicia I'expedient haura de contenir:
a) El nom i cognom de I'alumne.
b) Els fets imputats.
c) Ladata en la qual van tenir lloc els fets imputats.
d) El nomenament de la persona instructora.

El nomenament de la persona instructora recaura en personal docent del
centre o pares membres del consell escolar i si s’escau per la complexitat de
I'expedient, d’'un secretari, que haura de ser un professor del centre.

La decisid d’inici s’ha de notificar a I'instructor, a 'alumne i als seus pares o
representants legals si €s menor.

Els alumnes, els seus pares o representants legals podran plantejar davant el
director la recusacido de linstructor nomenat, quan es pugui inferir falta
d’objectivitat en la instruccio de I'expedient.

Nomeés els que tinguin la condicié legal d'interessats, definida aquesta com la
relacio directa amb els fets, tenen dret a conéixer el contingut de I'expedient en
qualsevol moment de la tramitacié.

Instruccié de I'’expedient

L’instructor, un cop rebuda la notificaci6 del nomenament, practicara les
actuacions que consideri convenients per a l'aclariment dels fets aixi com la
determinacié de les persones responsables.

Instruit 'expedient, I'instructor formulara la proposta de resolucié que haura de
contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.
b) Les infraccions que aquests fets puguin constituir.
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c) La valoraci6 de la responsabilitat de I'alumne amb especificacio, si
s’escau de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la
gravetat de I'actuacio de I'alumne.

d) Les sancions aplicables i la proposta concreta de sancié.
e) L’especificacio de la competéncia per resoldre del director del centre.

Préviament a la redaccio de la proposta de resolucié es practicara, en el termini
de deu dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient estara
accessible per tal que els interessats puguin presentar les al-legacions i les
justificacions pertinents.

Mesures provisionals

Quan siguin necessaries per a garantir el desenvolupament normal de les
activitats del centre i durant la tramitacié de I'expedient, el director, a proposta,
si s’escau, de linstructor i escoltada la comissié de conviveéncia, pot adoptar
com a mesures provisionals que consideri convenients, entre altres, el canvi
provisional de grup de I'alumne, la suspensio temporal del dret d’assisténcia al
centre, a determinades classes o activitats per un periode maxim de cinc dies
lectius.

El centre, mitjangant el tutor o tutora lliurara a 'alumne un pla detallat de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant
els dies de no assisténcia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacio
continua. El director pot revocar en qualsevol moment les mesures provisionals
adoptades.

En casos molt greus, i després d’'una valoracio objectiva dels fets efectuada per
I'instructor o la instructora, el director o directora, de manera molt excepcional,
tenint en compte la pertorbacié de l'activitat del centre, els danys causats i la
transcendencia de la falta, podra prolongar el periode maxim de la suspensio
temporal, sense arribar a superar en cap cas els quinze dies lectius. El centre,
mitjangant el tutor o tutora lliurara a I'alumne un pla detallat de les activitats que
ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no
assisténcia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacioé continua.

Resolucié de I’expedient

Correspon al director o a la directora del centre, escoltada la comissié de
convivéncia i —si ho considera necessari- el consell escolar, en el cas de
conductes que en la instruccié de I'expedient s’apreciin com a molt greument
contraries a les normes de convivéncia. resoldre els expedients i imposar les
sancions que correspongui.

El director del centre dictara resolucié motivada contenint:
a) Els fets que s'imputen a I'alumne/a.

b) La seva tipificacido en relaci6 amb les conductes enumerades al decret
de drets i deures dels alumnes, especificades en aquest reglament.

c) La sancio que s'imposa.
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d) L’6rgan davant el qual es pot interposar recurs i el termini d’interposicié.

La resolucié s’haura de dictar en el termini d’'un mes com maxim des de l'inici
de I'expedient. Es notificara a 'alumne i als seus pares o tutors legals, si aquest
és menor d’edat, en el termini maxim de 10 dies.

Contra la resolucié es podra interposar recurs d’alcada en el termini d’'un mes
davant el director dels serveis territorials corresponent.

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

Les infraccions prescriuen en el termini de tres mesos a comptar des de la seva
comissio, i les sancions en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.
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Actuacions en cas d’infraccio.

Actuacions immediates

Professor/a

Aplicar la mesura correctora que correspongui:
1.-Privacio del temps de pati (un dia).
2.-Activitats, a criteri del/de la professor/a, que tendeixin a corregir la
conducta.
Redactar el full de disciplina, indicant totes les dades.
Lliurar l'original del full de disciplina al/a la Tutor/a.
Comunicar la infraccid als pares o tutors legals de I'alumne/a, per teléfon o
amb una nota a 'agenda que s’ha de tornar signada.

Actuacions posteriors

Professor/a

Comprovar la signatura dels pares o tutors legals de I'alumne/a, en el cas
que la notificacio de la infraccio s’hagués fet amb una nota a I'agenda.

Tutor/a

Portar un control de les infraccions dels/de les alumnes del seu grup per
actuar en consequeéncia.
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Actuacions en cas de falta lleu.

Actuacions immediates

Professor/a

Aplicar la mesura correctora corresponent:

. Privacié del temps d’esbarjo (3 dies).

. Ampliacié de I'horari, maxim 2 dies i maxim 2 hores cada dia (se
n’ha de fer carrec el/la professor/a que aplica la mesura).

. Activitats que tendeixin a la correcci6 de la conducta.
Redactar el corresponent full de disciplina, indicant totes les dades.
Lliurar l'original del full de disciplina al/a la Tutor/a.
Comunicar la infraccié als pares o tutors legals de I'alumne/a, per teléfon o
amb una nota a 'agenda que s’haura de tornar signada.

Professor/a de quardia

- Fer-se carrec de 'alumne/a.
- Fer l'anotacio en el Full de Guardia.

Actuacions posteriors

Tutor/a

- Si ho considera convenient o necessari, fer una amonestacio escrita, amb el
vist-i-plau de la Direccio.

- Entrevistar els pares o tutors legals de I'alumne/a.

- Portar un control de les faltes lleus dels/de les alumnes del seu grup per
actuar en consequeéncia.
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Actuacions en cas de falta greu.

Actuacions immediates

Professor/a

Excloure, si s’escau, I'alumne/a de classe.
Redactar el corresponent full d’'incidéncies.
Lliurar l'original del full de disciplina al/a la Tutor/a.

Tutor/a

Notificar la falta als pares o tutors legals de I'alumne/a, per telefon o per
carta certificada.
Parlar en privat amb I'alumne/a per esbrinar els fets i fer-lo reflexionar sobre
la seva actuacio.

Professor/a de quardia

Fer-se carrec de I'alumne/a exclos/a.
Fer 'anotacio corresponent en el Full de Guardia.

Actuacions posteriors

Tutor/a

Redactar la corresponent amonestacio escrita, indicant la mesura correctora
a complir per part de I'alumne/a.
Mesures a aplicar:

. Privacié del temps d’esbarjo (5 dies).

. Ampliacié d’horari per realitzar tasques educadores (maxim dues
setmanes).

. Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d’'un mes.

. Suspensio del dret d’assistencia a determinades classes per un
periode no superior a 5 dies lectius.

. Entrevistar els pares o tutors legals de l'alumne/a, amb la
presencia, si s’escau, del/de la Cap d’Estudis o Director/a.

. Portar un control de les faltes greus dels/de les alumnes del seu

grup per actuar en consequeéncia.
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Actuacions en cas de falta molt greu.

Actuacions immediates

Professor/a

Excloure, si s’escau, I'alumne/a de classe.
Lliurar l'original del full de disciplina al/a la Cap d’Estudis.

Cap d’Estudis o Director/a

Parlar en privat amb I'alumne/a per esbrinar els fets i fer-lo reflexionar sobre
la seva actuacio.

Portar 'alumne/a sota la custodia dels/de les professors/es de guardia.
Informar el/la tutor/a del grup i lliurar-li una copia del full d’'incidéncies.
Notificar la falta als pares o tutors legals de I'alumne/a.

Professor/a de quardia

Fer-se carrec de I'alumne/a un cop hagi parlat amb el/la Cap d’Estudis o
el/la Director/a.
Fer 'anotacio corresponent en el Full de Guardia.

Actuacions posteriors

Director/a

Incoar un expedient a 'alumne/a en un termini maxim de 10 dies lectius, des

del coneixement dels fets.

Adoptar, després d’escoltar la Comissid de Convivéncia, les mesures

provisionals relacionades amb les sancions aplicables.

Resoldre I'expedient, en un termini maxim d’'un mes des de la data d’inici, i

imposar la sanci6 corresponent.

Les sancions a aplicar son les seguents:

a) Ampliacié de I'horari per realitzar tasques educadores (maxim 1 mes).

b) Suspensi6 del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos
(3) o al que resti per a la finalitzacio del corresponent curs académic.

c) Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode
que no pot ser superior a 15 dies lectius.

d) Inhabilitacio per cursar estudis a I'institut per un periode de tres mesos o
pel que resti per a la fi del corresponent curs academic.

e) Inhabilitacio definitiva per cursar estudis a l'institut.

Tutor/a i Cap d’Estudis i/o Director/a

Entrevistar-se amb els pares.
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Professors/es.

Es imprescindible que hi hagi constancia escrita (full de disciplina) de
qualsevol infraccié o falta.

L’expulsié d’un/a alumne/a de l'aula és una mesura extrema per garantir I'ordre
i el bon funcionament de la classe. Atesa la gravetat que aixd suposa, el
professorat intentara evitar-ho sempre que sigui possible. Abans d’arribar a
I'expulsid, s’ha d’intentar fer servir altres recursos (exercicis complementaris,
guedar-se una estona a I'hora del pati, etc.)

Un/a alumne/a expulsat/da de classe ha de romandre sota la custodia dels/de
les professors/es de guardia, sempre amb feina.

Protocol d’actuacié en cas d’exclusioé d’un/a alumne/a de classe.

1. El/la delegat/da o sots-delegat/da o, en la seva abséncia, I'alumne/a
designat/da pel professor/a, avisara el professorat de guardia perque es faci
carrec de l'alumne/a exclos/a. Si no hi ha cap professor/a de guardia
disponible, avisara a Direcci6. Si per algun motiu, no hi ha ningu a direccio,
I'alumne tornara a classe, ja que no se’l pot deixar sol a la sala de guardia.

2. El professorat de guardia es fara carrec de I'alumne/a exclos/a, anotara la
incidéncia en el Full de Guardia i romandra amb ell/ella a la sala de
guardies.

3. El/lla professor/a que ha exclds I'alumne/a redactara el corresponent full de
disciplina i lliurara l'original al tutor, o al Cap d’Estudis si es tracta de falta
molt greu.




