NORMES DE
FUNCIONAMENT
INS CIUTAT DE
BALAGUER



Ins Ciutat de Balaguer NOFC

Index
TITOL T INEFOGUCCIO +.euvereereeesereeseise ettt 5
TRETS D IDENTITAT «etttieeictite e ettt e eettee e sete e e e s sate e e e s sabeeeesaabteeeesssbeeeesssseeeeasssaeessnssaeessnsseeesanssenessnnsens 5
TITOL Il Concrecié de les previsions del projecte edUCatiU...........cceuevereeeeiiereereeeieeeeeeeeseseseseseeeeens 6
Capitol 1 Organitzacio PEAAGOZICA.....cccuuieeieiiiee ettt et e ettt e e e et e e e eette e e e e tte e e e ebtaeeeenteeeesastaeaeenns 6
Capitol 2. Retiment de comptes al consell escolar de la gestié del PEC..........cccoveeeeciveeeecineeens 8
TITOL Il Estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre ..........ccceeeveeeevveeerevenenene. 8
Capitol 1. Organs unipersonals de dirECCIO.........cvvvviveuereveeeeeeeeeeeeeee ettt teseseseen 8
SECCIO 1. DIMBCEOIA. . ueeeuteeeiieeiiee ettt ete ettt e st e e st e st e s bte e s be e s bbeesabeesabeeesabeesaseeenateesseeesaseens 8
Y= Telol o I O Yo o I 2 o | 3PS 14
SECCIO 3. SECIELAI weuueeeueieteet ettt ettt ettt ettt e bt e sbe e saeesat e st e e abe e beesbeesmeeemeeenteeneens 15
Secci6 4. Organs unipersonals de direccid addicionals..........c.ceeievreeeeieiieeeeeeeeeeeesee e 16
Capitol 2. Organs col-legiats de PartiCiPacio ..........ocveueueuereeereeeeeeeeeereees et eeeeseseseseens 17
SECCIO 1. CONSEII ESCOIAN. ..iiiiiiieiiieie ettt sttt s ene e 17
SeCCid 2. Claustre de ProfeSSOrS....ccuuiiiiiiiee ittt et et e e se e e e err e e s ssata e e e sataeesenraeeeeans 20
(07T o) o] IS TN o [V T oo [T =Tot o 1V [T 21
Capitol 4. Organs unipersonals de COOrdINACIO. .........cucueireieeeiieiseeeee ettt ee e eenseanas 21
TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE ....euvuurmermirenmnrenseeerseenesseiseessessesssessessessensensens 22
Capitol 1. Organitzacio del professorat......ciii e e e 22
Y= Tolol T 0t A Lo [U T o I Lo Yol =T | 4RSI 22
Seccid 2. Departaments i SEMINGAIIS . ....ccuiii i e e e e e e s e are e e e satae e e eneaeeeeaes 23
Capitol 2.0rganitzacid de alumnat.........ooooiiiiieciiie e et e e are e 24
Seccid 1. AtencCil @ I'alumNat co..couei ittt 24
Seccid 2. Actuacio educativa globalitzada sobre I'alumnat ..........ccoceeieciiiiiccieeeceeceeee e, 25
Capitol 3. Accid i coordinacio tULONIal .......cccuiiiiiiiiie e e e 26
Capitol 4. Orientacié académica i professional........ccccccuveiieiiieiiciiiiee e 26
TITOLV De la CONVIVENCIa €N €] CENLIE .....vvieieieieciete ettt 27

Capitol 1. Convivéncia i resolucio de conflictes. Quiestions generals ..........ccccceeeecvieeecciieeccnneenn. 27



Ins Ciutat de Balaguer NOFC

(07T o] o] I |V [T [F- Tol (o Y =T oo ] = PSS 27
Capitol 3. Reégim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials per a la
CONVIVENCIA BN €l CONTIO.....eiiiiieiee ettt et ettt et e st e st e e s b e e sseeesabeeeaneas 29
Seccid 1. Conductes SANCIONADIES ........eiiiiiiiiiecee e 29
Seccid 2. Sancions que es poden imposar (art.34.3. LEC): .....ccooeieciieeeecieee et 29
Secci6 3. Competeéncia per imposar la sancio (art. 25. D102/2010) ......ccceeevreeecreeecveeecrreennen. 29
Seccid 4. PrescripcCio (art.25.6. D102/2010): . ..cuuieiieeeirieeireeeereeecteeeeree e e ereeeereeeeareeereeeeaeees 30
Seccié 5. Graduacio de les sancions (art. 24.3 1 4. D102/2010): ...cecveevreevreeneenreereereesveenreens 30
Seccid 6. Garanties i procediment en la correccié de faltes greument perjudicials per a la
(oo 01V 17T o ol - B T SO STO PP PRTOTRRPRRRTRRTOON 30
Capitol 4. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes contraries a la convivéncia del centre..... 32
Seccio 1. Conductes contraries a la convivencia del centre.......cocueeveeeriieenieeniec e, 32
Seccid 2. Mesures correctores (art.19. D102/2010) ...ccecceevieerieeieeireeireesieenieesreeveeseesseesseens 32
Seccio 3. Competéncia per sancionar (art. 24,2, D102/2010) ....ccoovvevveeeeereeeeeeiee e 33
Seccid 4. Acumulacié d ‘incidencies o faltes de conducta contraria........cccceeveenenieniiinieenens 33
SeCCiO 5. EXPUISIONS A8 ClASSE ..ueiiieeiiieeieiiiee ettt ettt ettt e e e tte e e e e ate e e e e eate e e e entaeeeenraeaeeans 33
Seccid 6. Sobre I'Gs del teléfon mObil @ PinStitut ......ceeeveiieeniiiieee e 33
ANNEX NUMLL Lottt ettt s e st s ae e et e e bt e s beesanesanesareeneeneennees 34
Us responsable dels dispositius mobils a I'lns Ciutat de Balaguer........ccccucveeeevvevreeevevernnan. 34
Seccid 7. Faltes d’assisténcia i puntualitat. Mesures correctores......cccovveivriieeeeccieeeescineeenans 35
Seccid 8. Falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat. ...........cccceeeeecieeenns 36
Seccid 9. Informacid a les families. ..o 36
ANNEX NUML 2 1ottt et ettt e e h e s a e e st e e bt e bt e bt e sbeesaeeeabeeateebeeabeesaeesabesabeebeenseenneas 37

TAULA-RESUM faltes greument perjudicialsi conductes contraries (referéncia: capitol 3i4) 37

TITOLV De I'alumnat i del ProfeSSOrat.........ccvoviveiiiiieiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeseseseesssssesesssesesssesssesssssesenns 39
(@7 o o] I R DT IN =1 [0 o1 o - | ST 39
SECCIO 1. DEIS AIetS. ..o ieeeieetieeiie ettt ettt et sae e st st st e bt e beesbeesaeeeateeeeenbeens 39
SECCIO 2. DEIS HBUIES ... ettt ettt ettt ettt e he e s bt e sat e st st e et e e beesbeesmeeeateeneeebeens 39

(07 o o] I LTl o] o} 1YY o T | F OO RRRSR 41
SECCIO 1. DEIS AretS....ciiieieiiieiieeiieete ettt ettt s st sttt e b e be e s et ereereens 41
SECCIO 2. DEIS HBUIES ....euieeiieiieriee ettt ettt ettt s e st st b e b e beesree et e eeeeneens 41

TITOL VI Col-laboracié i participacié dels sectors de la comunitat escolar............cceeeereeereeeeennee. 42



Ins Ciutat de Balaguer NOFC

Capitol 1. AmDbits de PArtiCiPACIO ........ceeviveveeiiieieieeeesieeee ettt sttt ee e ssetesesseana 42
Capitol 2. Participacio de 'alumnat .........oooeuiiiiiiiiecccee e et e e e 42
Capitol 3. Participacio del professorat.....cccuiii i 42
Capitol 4. Participacio de 1es families........cuu i 42
Capitol 5. Associacions de pares, mares i tutors legals dels alumnes........cccccoeevcivieeeeeieeeccninnen. 43
(07T o]{ o] T I Wor-Ya - o [N ole Ta10] o] o] 1 0] 3NN 44
TITOL VIl FUNCIONAMENT DEL CENTRE w..cvviieieiectete ettt et anane 44
(07 o) o] I N XY oY= 1T =T =T - | S 44
Seccid 1. Entrades i sortides del CENEIE ....oociiieiiiiiiiecceeee e 44
NY=Telol o I VA 1 Lo [=Y Y o - L PP 44
Seccid 3. Activitats complementaries i eXtraescolars .......cccecveeeeeciiee e 45
Seccid 4. Vigilancia de I'€Sharjo.........ee i 46
SECCIO 5. DE 1€5 @DSENCIES ...uveeiieiiieiiiee ettt st sttt st e e 47
SECCIO 6. HOTaris Al CONTIO...c..uiiiii ettt et ssate e sbeeesaeeas 47
Seccidé 7. Actuacions en el suposit d’absentisme de 'alumnat........cccoccvveeivciiiiicciiee e, 48
Seccid 8. Utilitzacid dels recursos materials ......c.ccoocveevieieinienicicceeeeeeeee e 48
Seccid 9. Seguretat, higienNe i SAIUL......ccccuviii i e et e e e eara e e e eaes 48
Capitol 2. De les qUEIXES i FECIAMACIONS ........viieieiiiiecccieee ettt e e ecre e e et e e e ear e e eeanaeee s 50

Seccid 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de servei que gliestionin I'exercici

professional del personal del CENLIe. .......ciicuiii i 50
Capitol 4. GESTIO ECONOMICA. ......ouieieieieeeeeeeeeeeeeeete et s ettt st se s st st eseseseneens 54
Seccid 1. Organitzacio pressupostaria i eXtrapressupOStaria.....cccccvueeeeecieeeeecieeeeecieeeeeeieee e 54
Seccid 2. Pressupost i modificacions pressupoStaries. ........cccueeeeecieeeeecieeeeecieee e et e e eeireee e 54
Seccid 3. Liquidacio del PreSSUPOSTE......ccc.viie i ccciieee et e ettt et eeetre e e e eette e e e earee e e enreeaeeans 55
Seccid 4. Gestid diaria de la comptabilitat. ........ccoocivieiiiiiii i 55
Seccid 5. Organitzacio de la documentacid CONOMICA. ...uiiecciiieiicieee e 55
SecCid 6. COMPLES COMTENTS | CAIXELES. coicvirieieiiiieeciiee e cetee et e et e e e err e e s s tte e e e sataeeeenraeeeeaes 56
Capitol 5. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA. ....cuvvmirmimriieieiretnieseinsissessesssessessessessessensensens 56
Seccié 1. De la documentacio académico-administrativa.......ccccceeceervieriieeienneenienie e 56

Y =Yoloi [0 IR LA =1 Lo o108 4 1=1 1] = ok o FUr 59



Ins Ciutat de Balaguer NOFC

TITOL | Introduccié

L’INS Ciutat de Balaguer és un institut public d’Ensenyament Secundari de la ciutat del
mateix nom. Amb més de mig segle d’historia, la seva projeccié cultural i educativa ha
estat una referéncia forga important de qualitat, dins el sistema public d’ensenyament a la
ciutat.

L’Institut actualment ofereix els ensenyaments de:

. Educacié Secundaria Obligatoria

. Batxillerat Social i Humanistic

. Batxillerat Cientifici Tecnologic

TRETS D’IDENTITAT

1- Llinstitut, pel seu caracter de centre d’ensenyament secundari, ha de facilitar
principalment l'assoliment de les competéncies basiques en els aprenentatges que
possibiliten la comprensié dels elements basics de les humanitats, la ciéncia, la técnica,
les arts i la cultura, tot i emfatitzant-ne el caracter d’integracié al mén laboral o als nivells
formatius posteriors.

2- L’institut forma de manera integral i enriquidora les persones, més enlla dels
aprenentatges instructius. Aixi vetlla perqué l'alumnat sigui educat per a la pau i la
solidaritat, per a la protecci6 de I'entorn i per a la salut.

3- L’institut es manifesta aconfessional i plural, en la mesura que no ha d’excloure ningu
per causa de la seva religid, procedencia, etnia, ideologia o condicié sexual i promou un
coneixement fonamental de religions o ideologies sense caure en cap mena
d'adoctrinament.

4- Linstitut comparteix els valors democratics establerts en la Constitucié i I'Estatut. Aixi,
estem convencuts que la pluralitat de la nostra societat és enriquidora i ens mostrem
contraris a la xenofobia i el racisme essent partidaris de valors com la solidaritat, la no
discriminacio, el didleg i la participacio.

5- L’institut s’inclou en el marc de la coeducacio, i treballa per tal de superar aquells
habits, comportaments, actituds i tabds que signifiquin discriminacié o desigualtat en els

rols de ’'home i la dona.

6- L'institut empra normalment el catala, com a llengua vehicular i d’aprenentatge.
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7- L'institut, considera que els valors de l'esfor¢ constant i el treball personals so6n
fonamentals per a aconseguir qualsevol fita (académica, personal, ...), i €s per aix0 que
els potencia i valora en la seva linia metodologica.

També, assumeix les diferéncies individuals de capacitats i maduresa i les seves
repercussions en el procés d'aprenentatge. Aixi afavoreix la igualtat d'oportunitats, tot
mirant de compensar les dificultats o mancances individuals per l'assoliment d'una
formacio basica comuna, i estimula les diverses capacitats dels alumnes.

L’organitzacié dels grups i de I'alumnat anira en funcié d’aquests objectius i sera avaluada
periddicament per tal d’assolir-los.

8- L'institut intenta sempre garantir el desenvolupament de la tasca educativa en un
ambient de respecte entre les persones, dins i fora de l'aula, i per aixd vetlla pel
manteniment d'un marc de convivéncia basat en el respecte als drets de tothom i on
cadascu assumeixi els seus deures. Amb el dialeg i la recerca del consens com a
instruments basics per a la presa de decisions i la resolucio de conflictes.

TITOL I Concreci6 de les previsions del projecte
educatiu

Capitol 1 Organitzacio pedagogica
a. Criteris que orienten I’organitzacié pedagogica del centre

1. En el marc de I'autonomia de centre, els criteris que regeixen I’organitzacio
pedagogica dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels
principis del sistema educatiu:

a) La integracié de l'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacié del
principi d’inclusio.

b) L'organitzacio pedagogica orienta a desenvolupar les capacitats de I'alumnat que
els permeti la plena integraci6 social i laboral, i la incorporaci6 als estudis superiors
com a resultat de I'accio educativa. Entre d’altres, a través de 'acci6 tutorial.

c) Laincentivacio de I'esforc individual i de grup, especialment en el treball quotidia al
centre educatiu.

d) L’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge individual per
mitja de I'aplicacio de practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacié
per mitja de I'aplicacié de practiques d’estimul per a 'assoliment de I'excel-léncia.

e) La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.

f) L’establiment de regles, basades en els principis democratics, que afavoreixen els
habits de convivencia i el respecte a 'autoritat del professorat.

g) Laimplicacié de les families en el procés educatiu.
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f)

9)

a)

b)

Els criteris pedagogics del projecte educatiu de cada centre regeixen i
orienten I’exercici professional de tot el personal que, permanentment o
ocasionalment, hi treballa. Els centres han d’establir mesures i instruments
d’acollida o de formacié per tal de facilitar als nous docents el coneixement
del projecte educatiu i la pertinent adaptacio de llur exercici professional.

Acollida del nou professorat per part de la cap d’estudis i directora: informacio
general sobre funcionament del centre.

Si 'arribada del professorat nou és a l'inici de curs, després d’una primera trobada
amb la cap destudis, es complementa tot el procés dacolliment amb Ila
participacié en una primera reunié d’equip docent general on es déna la informacio
exhaustiva sobre les normes de funcionament i d’organitzacio.

Facilitar les eines necessaries per a la integracid del professorat nou: material
informatic, didactic,etc.

Posar a I'abast del professorat I'oferta relativa als cursos de formacié permanent.
Facilitar l'assisténcia del professorat a cursets de formacié especifica, sobretot
guan reverteixin en un benefici per a la totalitat del centre.

Potenciar l'intercanvi d’experiéncies amb altres centres educatius i la participacio
en programes conjunts.

Potenciar la realitzacié de cursos de formacié o assessoraments en el propi institut
a través del pla de formacio de centre.

Criteris d’organitzaci6 pedagogica en I’educacié basica

Els criteris d’organitzaci6 pedagodgica del nostre centre ha de contribuir
especificament a:

Reconéixer, facilitar i fer efectiu el compromis de l'alumnat en el seu procés
educatiu, sens perjudici de continuar fomentant el paper de les families en
I'educacio dels seus fills i les seves filles.

Educar en la responsabilitat de I'estudi i desenvolupar ambits d’auto aprenentatge
que resultin positius per al progrés de I'alumnat.

Fer possible I'assoliment de competéncies, enteses com el conjunt de capacitats
gue utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol tasca per aconseguir
assolir amb éxit uns determinats resultats.

Adequar la funcié del professorat, com a agent del procés educatiu, a les
caracteristiques i necessitats educatives de cada etapa i als aspectes instructius
especifics de cada ensenyament, sens perjudici del manteniment de la coheréncia
global dels elements educatius de la formacié.

Fer possible una avaluacio objectiva del rendiment escolar que delimiti els resultats
i els efectes de l'avaluacié dels processos d’ensenyament i aprenentatge i els
resultats de I'avaluacié del progrés assolit individualment per a cada alumne/a, i
evidenciar la correlacié entre els resultats académics de I'alumnat i les fites que es
proposaven en incorporar-se a aquestes etapes.
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f) Potenciar I'exercici de la ciutadania activa per mitja de la participacié en els afers
de la comunitat.

Capitol 2. Retiment de comptes al consell escolar de la gesti6 del
PEC

A comencament de curs 'equip directiu presenta la programacié de les activitats que es
duran a terme aquell curs. Al tancament de curs i amb la presentacié de la memoria anual
la direcci6 planteja al Consell Escolar quins sén els objectius que es proposa de cara al
nou curs, tenint sempre en compte els resultats obtinguts el curs anterior. EI PEC es
revisa cada any per si cal rectificar algun apartat i actualitzar-lo i és el Consell Escolar qui
en fa l'aprovacio.

TITOL Il Estructura organitzativa de govern i de
coordinacio del centre

Capitol 1. Organs unipersonals de direcci6

Secciod 1. Directora
1 Funcions i atribucions de la direcci6

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

Les funcions de la direccid s’exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d’'un lideratge distribuit i del treballen equip d’acord
amb el que s’estableixi a cada centre en relacié amb les funcions dels membres de I'equip
directiu i del consell de direcci6.

2. Consideraci6 d’autoritat publica

La direccid, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i
gaudeix de presumpci6 de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les
seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves
funcions, la direcci6 és també autoritat competent per defensar l'interés superior dels nois
i noies.

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

La direccié d’'un centre public representa ordinariament I'administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions segients:

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

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccid i
presidir els actes academics del centre.

Aixi mateix, la direccié d’'un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicid, li correspon traslladar a I'administracioé
educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin
pertinents.

4. Funcions de direcci6 pedagogicai lideratge

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions segients:

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

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

c) Dirigir i assegurar I'aplicacio dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié tutorial, a I'aplicacié de la carta
de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels procediments
d’inclusié, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb
la seva concreci6 en el projecte de direccid.

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

e) Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d’acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboraci6é de
'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del professorat
i al consell escolar.

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicacido del projecte de
direccid.
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g) Participar en I'avaluacio de l'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta I'atribucié a la direcci6 de la facultat
d'observacié de la practica docent a l'aula i de l'actuacidé dels organs col-lectius de
coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmés a avaluacié la documentacié pedagogica i academica que consideri
necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les referides a la
possible transmissio d’estereotips sexistes i la reproduccié de rols de génere a l'aula.

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

5. Funcions en relacié amb la comunitat escolar

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

a) Vetllar per la formulaci6 i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i
garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills i filles

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes
d’organitzacio i funcionament del centre i les previsions de I'ordenament.

En I'exercici d’'aquesta funcid, la directora del centre té la facultat d’'intervencié, directa o
per persona teécnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de
mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

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

d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopci6 de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

e) Assegurar la participacio efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.

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

g) Promoure la implicacio activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio
i d’integracio plena en la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en el marc de la
zona educativa corresponent.

6. Funcions en matéria d’organitzacio i funcionament

Corresponen a la direccio les seglients funcions relatives a I'organitzacio i funcionament
del centre:
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a) Impulsar I'elaboracié, aprovacio i aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament
del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del
centre.

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

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte
educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de
manera concordant amb el projecte educatiu del centre i d’acord amb criteris d’estabilitat
per a cursos escolars successius i amb els canvis en 'oferta educativa.

La resolucié sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser
expressament motivada.

d) Proposar al Departament d’Educacio, en funcid de les necessitats derivades del
projecte educatiu i concretades en el projecte de direccid del centre, llocs docents a
proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment de requisits
addicionals de titulacié6 o de capacitacié professional docent i llocs docents singulars a
proveir per concursos especifics.

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

7. Funcions especifigues en matéria de gestié

A més del vessant de gesti6 incorporat a la resta de funcions assignades a la direcci6 del
centre, li corresponen les funcions gestores segients:

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

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

c) Assegurar la custddia de la documentacidé econdmica, académica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié especifica en materia de proteccid
de dades.

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

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-
ne, en el marc de la legislacié vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les instal-lacions del
centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'is social que li s6n propis.

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

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

11
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h) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d’Educacio
pergué hi faci les accions de millora oportunes.

i) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencio de riscos laborals li
assigni el pla de prevencié de riscos laborals del Departament d’Educacio.

8. Funcions especiiques com a cap del personal del centre

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

a) Nomenar i destituir, amb la comunicaci6 prévia al claustre i al consell escolar, d’acord
amb el marc reglamentari i les normes d’organitzacio i funcionamentdel centre, els altres
organs unipersonals de direccié i els organs unipersonals de coordinacio; assignar-los
responsabilitats especifiques i proposar [l'assignacié dels complements retributius
corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos
assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a l'aplicacié del
projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.

c) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a
la remoci6 del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts
reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d'incompeténcia per a la funcié docent
palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els suposits d’incapacitat
sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti inhibicid, d’acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar en
les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

d) Proposar motivadament la incoaci6é dels expedients contradictoris i no disciplinaris de
remocio del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
conseqliieéncia de l'avaluacid6 de lactivitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacié de la proposta ha de basar-se en les constatacions
fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el resultat de
I'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

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

f) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments de
provisi6 per concurs especific i de provisi6 especial, i formular les propostes de
nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

g) Fomentar la participaci6 del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzaci6 de les seves capacitats professionals en funcié de les necessitats
derivades del projecte educatiu.

12
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h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els
museus dependents dels poders publics.

Per a I'exercici de les funcions de gestioé del personal, les direccions dels centres publics
tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi docenti a la
informacié pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que contenen
els fitxers informatics del Departament d’Educacid, segons procediments ajustats a la
legislacio vigent en matéria de proteccié de dades personals.

9. Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

Correspon a la direccié del centre l'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.
Correspon a la direccio del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sancid disciplinaria que
pugui correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periodicament al director o
directora dels serveis territorials del Departament d’Educacié la part de jornada no
realitzada que determina la deduccié proporcional d’havers corresponent.

Aquesta deducci6 no té caracter sancionador.

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

10. Altres atribucions en materia de personal

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direcci6 la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a l'article 117 del Text Unic de
la Llei de funcié publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al
centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
'Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en
el qual caldra en tot cas l'audieéncia de la persona interessada.

Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als Serveis Territorials
corresponents. Contra les resolucions de la direccié del centre es pot interposar recurs
d’algada davant la direccié dels serveis territorials del Departament d’Educacié quan
correspongui, reclamacio previa a la via judicial laboral davant la Secretaria General del
Departament d’Educacio.

Correspon a la direccio del centre formular la proposta d’incoacioé d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié
amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacié d’expedients
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contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense
perjudici que, si escau, I'drgan competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb el
regim disciplinari, correspon a la direccio del centre 'adopcié de mesures organitzatives
provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la
prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar
tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacio, en la part de I'horari
afectat per les mesures organitzatives provisionals.

Seccio 2. Cap d’Estudis (Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius)

1. El cap d’estudis és nomenat per la direccié del centre, per un periode no superior al del
mandat de la direcci6, entre el professorat que €s destinat al centre, com a minim, per un
curs sencer.

2. Correspon a cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d’entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacio i totes les altres que li encarregui la
direccid, preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio, coordinacié i seguiment de
la imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre i d’atencié a I'alumnat, d’acord
amb el que prevegi el projecte de direcci6 i s'incorpori a les normes d’organitzaci6 i
funcionament del centre.

En particular, sén funcions especifiques de la cap d'estudis les seguents:

a) L'elaboracié dels horaris i distribucié de grups i aules segons la naturalesa de I'activitat
académica, tenint en compte la programacio6 de les activitats docents.

b) Coordinar les activitats d'orientacié escolar i professional i, si s'escau, la relacié entre
Departaments amb els corresponents cursos.

c) Vetllar pel compliment dels criteris fixats pel Claustre de Professors/es sobre el treball
d'avaluacio i recuperacio de I'alumnat

d) Vetllar pel compliment de les NOFC i concretament gestionar tot el tema de disciplina
de 'alumnat amb els tutors.

e) Gestionar les abséncies i les corresponents guardies del professorat.
f) Substituir la directora en cas d'abséencia o malaltia.

g) Altres funcions que li siguin encomanades per la directora o bé que li siguin atribuides
per disposicié del Departament d'Educacio.
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Seccio 3. Secretari (Decret102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius)

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

2. Correspon al secretari I'exercici de les funcions que li delegui la direccié d’entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacié i totes les altres que li encarregui la
direccié, preferentment en I'ambit de la gesti6 economica, documental, dels recursos
materials i de la conservacio i manteniment de les instal-lacions.

3. Correspon també al secretari del centre l'exercici de les funcions propies de la
secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d’aquells altres drgans col-legiats
en queé les normes d’organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixen.

En particular, sén funcions especifiques del secretari:

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

b) Planificar i ordenar les tasques administratives de la secretaria, assenyalant les
prioritats de gestio atenent al calendari escolar i a la programacié general del centre.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials del centre.

d) Tenir cura de la comptabilitat derivada de la gestié economica del centre.

e) Elaborar l'avantprojecte de pressupost del centre.

f) Formular i mantenir actualitzat I'inventari general del centre.

g) Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de matriculacio.
h) Custodiar els llibres i arxius del centre i assegurar la unitat documental dels registres i
expedients académics dels alumnes, vetllant per tal que estiguin complets i diligenciats

d'acord amb la normativa vigent.

i) Altres funcions que li siguin encarregades per la directora o bé li siguin atribuides per
disposicions del Departament d'Educacio.
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Seccio6 4. Organs unipersonals de direccié addicionals

Els organs unipersonals de direccio addicionals han de tenir encarregades, per la direccio,
funcions de govern o de gesti6 d’acord amb el que prevegi el projecte de direccid i
s’incorpori a les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Coordinadora pedagogica

Correspon amb caracter general, a la coordinadora pedagogica, la coordinacié de les
tutories i la col-laboraci6 amb la resta de I'equip directiu, especialment en les tasques
pedagogiques i d'orientacio.

Les funcions de la coordinadora pedagogica son:

a) Funci6 pedagogica de suport i col-laboracié amb la cap d'estudis.

b) Vetllar per la coheréncia i I'adequacié en la selecci6é dels llibres de text i el material
didactic i bibliografic que s'utilitzin al llarg del procés educatiu.

c) Garantir la coheréncia i continuitat en la tasca de tutoria d'un curs a l'altre.

d) Coordinar les reunions de tutors/es i confeccionar juntament amb I'equip de tutors/es la
programacio de l'acci6 tutorial del centre.

e) Col-laborar amb els tutors/es per cercar els recursos que necessitin.
f) Fer d'intermediari entre el centre i totes les institucions dedicades a tutoria i orientacio.
g) Coordinar les actuacions d'ajut i assessorament extern al Centre: EAP, Ajuntament, etc.

h) Elaborar una memoria anual de les activitats realitzades i treballar amb el conjunt de
tutors en la planificacié de noves propostes i activitats del curs segtent.

i) Col-laborar amb I'equip directiu en la dinamitzacié de la vida del centre.
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Capitol 2. Organs col-legiats de participacio

Seccid 1. Consell Escolar

Se li atribueixen les funcions indicades a I'art.148.3 de la Llei d’educacié, que son:

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

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

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el retiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de selecci6 i en la proposta de cessament del director.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als/les alumnes.
j) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars complementaries i
d’'activitats extraescolars, avaluar-ne el desenvolupament i conéixer I'evolucié del
rendiment escolar.

[) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

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

a) Composicio

Son membres del Consell Escolar la directora que en sera la presidenta, la cap d'estudis,
el secretari del centre que actuara amb veu perd sense vot, sis representants del
professorat, tres representants de I"alumnat, tres representants dels pares, 1 representant
de 'AMPA, 1 representant del PAS, i 1 regidor de I'Ajuntament.

2. El secretari del centre hi assisteix amb veu i sense vot, i exerceix la secretaria del
Consell.

3. El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢c del total de
persones membres del consell.

4. El nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser
inferior a un ter¢c del total de persones membres del consell. Una de les persones
representants dels progenitors la designa l'associaci6 de pares i mares més
representativa del centre.
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b) Funcionament

1. El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca la directora del centre o ho sol-licita al menys un ter¢ de les seves
persones membres. A més, s’ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva
finalitzacio.

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

5. La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del Consell amb
una antelaci6 minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser
objecte de debat, i, si escau, d'aprovacié. El Consell Escolar es pot reunir d'urgéncia,
sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si totes lespersones membres hi
estan d’acord.

6. Quan en l'ordre del dia s’inclouen temes o glestions relacionades amb l'activitat normal
del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona
membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se’l podra
convocar a la sessio per tal que informi sobre el tema o qliestié corresponent.

c) Comissions de treball

1. El Consell Escolar de I'lns Ciutat de Balaguer actua normalment en ple, tot i que s’han
establert les comissions de treball seglents:

a) Comissié Permanent:

Esta formada per la directora, que la presideix, la cap d'estudis, un professor/a, un
pare/mare, i un alumne/a i el secretari que actua com a tal.

Es pot reunir quantes vegades sigui necessari a fi de decidir sobre questions de caracter
urgent, que no permetin la convocatdria d'un Consell Escolar Plenari.

No és necessaria convocatoria per escrit, és suficient un avis oral o telefonic.

Es també funcid de la comissié6 permanent, la de preparar els Plenaris del Consell
Escolar, si s'escau, i tota la documentacié que comporti. Aixi, doncs, sempre que a les
funcions de Consell es parla d'elaboracié de documents, la comissié permanent prepara el
document base, sobre el qual el plenari treballara i decidira.

Té també la funcié de mantenir actualitzades les NOFC, proposant al plenari els possibles
canvis.

Pot assumir els encarrecs i funcions que el plenari li encomani.
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b) Comissié Economica:

Esta formada per la directora, el secretari que actua com a tal, un professor/a, un
pare/mare d'alumnes i un alumne/a.

Es funcié d'aquesta comissié informar el Consell de tot el que fa referéncia a qiiestions
d'indole economica.

Es també funci6 seva preparar el projecte de pressupost de I'Institut.
No és necessaria convocatoria escrita. Es suficient I'avis oral o telefonic.

c) Comissio de Convivencia:

Es constitueix d'acord amb la LEC i el Decret 102/2010 de 3 d’agost.

Intervé en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisa les sancions als alumnes.

També té com a finalitat fonamental vetllar pel compliment d'aquestes Normes de
Funcionament i Organitzacié de Centre.

Renovaci6 de les persones membres del Consell Escolar

a) Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho sén per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s'estableix a la
disposicié addicional tercera del decret 102/2010 de 3 d’agost.

b) Els Consells Escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El Consell Escolar
renovat s'ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les
eleccions per a la constitucié o renovacié de les persones membres del Consell Escolar
les convoca la directora del centre amb quinze dies d'antelacid, dins les dates que a
aguest respecte fixi amb caracter general el Departament d'Ensenyament.

c) Si es produeix una vacant en el Consell Escolar s’ocupa per la seglient candidatura
més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer
ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, la
vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell escolar. La nova
persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

d) La condici6 de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o
guan l'drgan que I'ha designat en revoca la designacio.

e) Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes que
aprovi el Consell Escolar a proposta de la direccié del centre. En tot cas, aquestes normes
han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses
candidatures, han de determinar la composicié de les meses, que seran presidides pel
director, o persona de l'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un periode no inferior
a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d'un sector i el dia de les votacions.
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Seccio 2. Claustre de professors
Funcions

Les seves funcions son les que li atribueix la Llei d’educacio al seu art. 146.2, és a dir:

1. El Claustre del professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i la
gestio de I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del
centre. Es integrat per tot el professorat i el presideix la directora del centre.

2. El Claustre del professorat té les funcions segients:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

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

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

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

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

f) Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

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

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

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

3. A més, ha de vetllar i donar suport a l'equip directiu per al compliment de la
programacié anual del centre, i per al compliment del projecte de direccié que, en el marc
del projecte educatiu del centre, vincula l'accié del conjunt d’dorgans de govern
unipersonals i col-legiats del centre.

4. La intervencio del Claustre en la formulacié de les normes d’organitzacio i funcionament
s’entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions sobre els temes
de caracter educatiu que li corresponen.

5. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la
seva situacié administrativa, son electores i elegibles com a representants del professorat
al Consell Escolar del centre, amb I'inica excepcié del professorat substitut, que no és
elegible.

6. Les normes d’organitzacio i funcionament del centre poden establir comissions de
treball en el si del claustre del professorat per a I'estudi de temes especifics, i determinar-
ne I'ambit d’actuacié i les funcions que se’ls encomana per tal que formulin aportacions i
propostes al Claustre.

7. El Claustre del professorat es reuneix preceptivament a I'inici i al final de curs i sempre
que el convoqui la directora del centre 0 ho sol-liciti al menys un ter¢c de les persones
membres.
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Capitol 3. Equip directiu

1. L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones membres
han de treballar coordinadament en l'exercici de les seves funcions. Correspon a les
persones membres de I'equip directiu la gestioé del projecte de direccio.

2. L’equip directiu del centre esta format per la directora, que el presideix, la cap d’estudis,
el secretari i la coordinadora pedagogica.

Capitol 4. Organs unipersonals de coordinacio

Tutoria, coordinacié docent i altres coordinacions especifiques

Nomenament i cessament de tutors i tutores

1. Els tutors i tutores es nomenen per la directora del centre per un curs acadéemic.

2. Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direccié del centre pot revocar
el nomenament del tutor o tutora a sol-licitud motivada de la persona interessada, o per
propia decisio, expressament motivada en I'incompliment de les seves funcions o en les
necessitats de funcionament del grup assignat i amb audiéncia de la persona afectada.

Organs unipersonals de coordinacié

1. Els organs unipersonals de coordinacio reben de la direccio els encarrecs de funcions
de coordinaci6 o especialitzades previstes a les lleis o adients a les necessitats del centre
derivades de I'aplicacio del projecte educatiu, entre les quals hi ha la coordinacié d’equips
docents i de departaments. De I'exercici de les seves funcions responen davant de I'equip
directiu.

2. El nomenament dels drgans unipersonals de coordinacié és d'un curs escolar.

A I'INS Ciutat de Balaguer hi ha les coordinacions seguents

COORDINACIO D’ACTIVITATS

COORDINACIO DESO
COORDINACIO DE BATXILLERAT

COORDINACIO D'INFORMATICA

COORDINACIO DE RISCOS
LABORALS
COORDINACIO LINGUISTICA

En el cas dels caps de departament, el nomenament recau preferentment en el personal
funcionari docent dels cossos de catedratics.

A I'Ins Ciutat de Balaguer hi ha els seguents caps de departament:
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CIENCIES SOCIALS

EDUCACIO FISICA

EXPERIMENTALS

LLENGUES ESTRANGERES

LLENGUA CASTELLANA

LLENGUA CATALANA

MATEMATIQUES

MUSICA/ VISUAL | PLASTICA

TECNOLOGIA

ORIENTACIO
PSICOPEDAGOGICA

3. La direccid6 del centre pot revocar el nomenament d'un organ unipersonal de
coordinacié abans que no finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol- licitud de la
persona interessada com per decisié propia expressament motivada i amb audiéncia de la
persona interessada.

TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzacio del professorat

Secci6 1. Equips docents

El professorat esta organitzat en equips docents. En forma part tot el professorat implicat
en la docéncia del grup o curs.

El centre té tants equips docents com grups. Si la responsabilitat de cada grup-classe
recau en la tutora o el tutor del grup, és aquesta la persona que presideix també I'equip
docent. Alhora, I'equip docent de curs engloba tot el professorat que imparteix docéncia
en un curs. En aquest cas, els responsables son les tutores i tutors de cadascun dels
grups, conjuntament amb la coordinadora d’ESO ¢ Batxillerat i la coordinadora
pedagogica.

L’equip docent es reuneix preceptivament per realitzar les juntes d’avaluacio i, durant els
trimestres, sempre que es cregui convenient i necessari.

L’equip docent de grup es constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment.
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Amb criteri general, les funcions que corresponen a l'equip docent de grup estan
directament vinculades a les funcions del tutor i a I'organitzacioé, coordinacié curricular i a
I'avaluacio.

Funcions:
a. Fer el seguiment individual de I'alumnat, tant en els aspectes academics
com de relacions personals amb la resta de professorat i alumnat.
b. Fer el seguiment global de la dinamica del grup classe i del seu rendiment
academic.
c. Preparar l'avaluacio de l'alumnat i vetllar per la correcta aplicacié dels
criteris aprovats.
d. Resoldre els conflictes de caracter academic amb I' alumnat.
e. Tractar les situacions d’absentisme d’alumnat.
f. Col-laborar i participar amb l'equip directiu en l'elaboracié dels grups-
classe.
Vetllar pel bon funcionament dels grups i participar en la seva gestio.
Prendre decisions sobre les estratégies metodologiques.

o Q

Secci6 2. Departaments i Seminaris

Estan integrats pel professorat agrupat d'acord amb les seves especialitats i afinitats. Al
front de cada departament es nomenara un cap de departament.

L'estructura departamental de I'Institut Ciutat de Balaguer comprén els departaments de:
Ciéncies Experimentals, Ciéncies Socials, Matematiques, Educacié Fisica, Llengua
Catalana i Literatura, Llengua Castellana i Literatura, Llengles Estrangeres, Musica i
Visual i plastica, Tecnologia i Orientacié psicopedagogica.

Per altra banda, el professorat de les especialitats de Filosofia i Religié forma part del
departament de Ciéncies Socials, mentre que I especialista d’Economia, del departament
de Matematiques. L’especialista de Llengues Classiques forma part del departament de
Llengua Castellana.

Les reunions dels diferents departaments didactics tenen una periodicitat setmanal.

Funcions dels departaments:

a) Decidir juntament amb el/la cap de departament i/o seminari la programacio anual
de les activitats del departament.

b) Revisar i definir les concrecions curriculars dels departaments, concretant el
curriculum de cada materia.

c) Elaborar les programacions i la memoria de final de curs, segons el model del
centre.

d) Definir els criteris d’avaluacid de cadascuna de les matéries integrades en el
departament.

e) Establir la metodologia i definir els recursos necessaris per impatrtir les classes.
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f) Col-laborar i participar en la planificacié de les activitats escolars del centre.

g) Cercar processos o activitats d’'innovacio.

h) Definir 'organitzaci6 del departament.

i) Col-laborar en el seguiment dels treballs de recerca de 2n de Batxillerat.

j) Triar els llibres de text i el material didactic necessari per a impartir les diferents
matéries.

Caps de departament i caps de seminari

La direccid, escoltats els membres del departament, nomenara el cap de departament i
els caps de seminari que segons normativa correspongui.

Correspon al cap de departament i al cap de seminari convocar, presidir i aixecar
acta de les reunions de departament:

a) Coordinar la fixacio per part del departament de criteris generals i vetllar per la seva
coheréncia.

b) Fer que les directrius del departament estiguin encaminades a complir els objectius
generals del centre.

c) Confeccionar el pla anual i vetllar pel seu compliment i fer-ne una valoracié anual a
final de curs.

d) Fer propostes per a la formacié del professorat del departament d’acord amb el pla de
formacio del centre.

e) Aguelles altres que i siguin encomanades per la directora o pel Departament
d’Educacio.

d) Aixecar acta de cada reunié en la qual han de constar els acords presos, els/les
professors/es assistents i absents a la reunio.

Capitol 2.0rganitzacié de I'alumnat

Seccid 1. Atenci6 a I’alumnat

El centre atén I'alumnat a partir de diferents recursos disponibles:

a) En primer lloc 'organitzacié dels grup classe partint dels processos d’aprenentatge.

b) Atenent individualment aquells alumnes que necessiten atencié especifica a través de
recursos com la SIEI (Suport Intensiu a I'Escolaritzacié Inclusiva), la UEC, [I'Aula
d’Acollida.

c) Mitjancant I'elaboraci6 de Pl per aquells alumnes que presenten dificultats
d’aprenentatge.

d) Proporcionant material escolar a 'alumnat amb NEE.

El centre compta també amb un departament d'Orientacié i Psicopedagogia format per
tres psicopedagogues i amb la col-laboracié dels professionals de 'EAP que un cop per
setmana estan presents al centre: psicopedagog i treballador social.
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El centre disposa d’'una Técnica d’'Integracié Social (TIS) per tal de fer el seguiment de
'alumnat amb situacié social més desfavorida a fi i efecte d’ evitar 'absentisme i fins i tot
I'exclusié social en algun cas.

e) Atencions individualitzades per part del professorat i de les psicopedagogues del
centre.

Per la seva banda la Comissio d’Atencio a la Diversitat (CAD) es reuneix cada setmana i
desenvolupa les tasques que li sén assignades, vetlla pel seguiment de les mesures
d’atencié a 'alumnat adoptades i els alumnes amb necessitats que sén atesos.

Secci6 2. Actuacié educativa globalitzada sobre I’alumnat

L’organitzacié dels grups-classe es fa atenent el desenvolupament académic i
personal de I'alumnat. En funcié d’aixd s’elaboren grups més o menys homogenis que
contribueixen, en general, a un millor funcionament i a I'assoliment d’uns millors
resultats. En tots els grups s’han d’assolir les diferents competéncies que cada
departament marca mitjangant les propostes metodologiques de la seva programacio
anual.

Aixi doncs els alumnes es distribueixen en grups A, B o C, segons les seves
capacitats i nivells d’aprenentatge. Els grups sén flexibles i es pot proposar un canvi
de grup, sempre a peticio del tutor o bé de I'equip docent i sempre amb el vistiplau
dels pares. Un cop feta I'avaluaciéo de les programacions didactiques i dels seus
objectius es pot confirmar que la tipologia d’alumnes de cadascun dels grups té a
veure amb l'actitud davant la proposta educativa i la capacitat per als aprenentatges.
Aixi, els alumnes dels grups ordinaris, en general, responen bé, tenen una bona
actitud davant les diferents arees del curriculum, s’interessen per aprendre, tenen
habits d’estudi que els permeten progressar amb més facilitat, participen en les
activitats complementaries que se’ls proposen i, en la majoria de casos, la
participacio i el recolzament de la familia es nota en el seu desenvolupament. Pel que
fa els grups de refor¢ se’n destaca les dificultats d’aprenentatge, pero també en molts
casos els problemes en I'adquisicié d’habits que els permetin seguir un ensenyament
normalitzat i amb resultats positius. D’aquests grups se’n destaca el baix nivell
academic, la poca predisposicié tant per a les activitats curriculars com per a les
complementaries, la manca d’estimuls i, en una important quantitat de casos, el
recolzament familiar que necessitarien per desenvolupar-se amb normalitat dins els
context educatiu.

En tots els casos els equips docents treballen de manera coordinada, pel que fa a
I'assoliment de les competéencies i també i a la metodologia, sobretot en els grups de
refor¢ per tal de garantir I'éxit de tot 'alumnat. El nombre d’alumnes dels grups de
refor¢ no pot ser superior a 20. El nom que s’utilitzi per al reconeixement del grup no
té perque ser sempre la mateixa, de manera que de vegades el grup de refor¢ pot ser
I'A 6 C, els recursos que s’utilitzin per a identificar-los poden anar variant.
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L’assignacié de I'alumnat de 1r a un grup es fara atenent la informacié que aporta el
centre de primaria en el traspas que es fa cada any al juny amb els tutors de 6é:
resultats de les proves de competéncies basiques i resultats del curs. Aquests grups
elaborats a l'inici es poden tornar a revisar a la preavaluacio per si es detecta algun
error d’'ubicacié. En tot moment del curs i especialment en les sessions d’avaluaci6 es
vetlla pel seguiment dels alumnes i pel bon funcionament dels grups flexibles.

Pel que fa al Batxillerat la distribucié dels alumnes en dos grups es fara en funcié de
les caracteristiques de I'alumnat. Les agrupacions es poden fer per modalitats si és
possible, barrejant modalitats de Batxillerat o per rendiment académic si els grups ho
requereixen.

Capitol 3. Acci6 i coordinaci6 tutorial

Un dels aspectes en qué posem especial atencié, per tal com té una importancia cabdal
en el desenvolupament integral dels nois i noies és l'accio tutorial a la qual dediquem, a
banda de I'hora lectiva de tutoria de grup, temps per a la tutoria individual. Pensem que
'acompanyament del tutor en el creixement personal s’ha d’anar fent a partir d’'una
educacié global que ha dincloure tot tipus d’activitats que tinguin relaci6 amb les
vivéncies i els interessos que afecten I'alumnat d’aquesta franja d’edat. Per aix0 el Pla
d’Accié Tutorial (PAT) es desenvolupa tenint en compte els aspectes que creiem que son
més adequats a cadascun dels cursos.

Es tasca de la coordinaci6 d’ESO i de Batxillerat organitzar i coordinar les tasques
relacionades en el PAT. Aixi mateix sbén elles les que coordinaran les activitats
conjuntament amb els tutors.

La relaci6 amb les families ha de ser estreta i continuada: la carta de compromis, les
reunions conjuntes inicials, les individuals trimestrals han de servir per trobar la
col-laboracié necessaria per poder tenir uns resultats satisfactoris.

Capitol 4. Orientacio academica i professional

En el cas de l'alumnat que acredita en I'avaluacio final de juny, en funcio dels resultats
generals en ‘assoliment de les competéncies basiques de I'etapa i atenent els interessos
de l'alumne/a, les orientadores del centre i els equips docents faran unes recomanacions
sobre itineraris formatius posteriors, que tinguin en compte les capacitats que ha
demostrat I'alumne/a al llarg de I'etapa.

En el cas de 'alumnat que acredita a I'avaluacié final ordinaria o extraordinaria es lliura
el document orientador.

Si 'alumne/a tampoc no acredita després d’aquesta avaluacié extraordinaria, el document
orientador contindra informacions individualitzades sobre les diferents opcions de la
formacié complementaria que hauria de cursar per poder obtenir el graduat en educacio
secundaria obligatoria o prosseguir la seva formacié a través d’altres ensenyaments o vies
formatives, tenint en compte les possibilitats de convalidacié o equivaléncies de les
matéries que tingui superades en I'etapa d’'ESO.
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Des de la tutoria i amb I'ajuda del departament d’orientacié es treballa perqué 'alumnat
tingui accés a la informacié i al coneixement necessari sobre les diferents opcions
d’estudis disponibles.

En el Batxillerat la tasca orientadora es fa també a través de la tutoria. S’organitzen
xerrades de les diverses universitats, es visita el Salé de 'Ensenyament a Barcelona, etc.

TITOL V De laconvivéncia en el centre

Capitol 1. Convivencia i resolucio de conflictes. Questions
generals

Marc normatiu.

* Llei Organica 2/2006, de 3 de maig (BOE del 4), d’Educacié (LOE).
* Llei 12/2009, del 10 de juliol, (DOGC 16.7.2009) d’educacio (LEC)
* Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC 5.8.2010)

A l'institut s’ha de prioritzar la prevencio dels fets que puguin donar lloc a utilitzar el régim
disciplinari, mitjancant processos de mediacié i comunicaci6. En cas que aquestes
solucions no siguin satisfactories, s'aplicara el régim disciplinari estipulat en aquestes
normes.

Aixi doncs, quan es produeix una conducta contraria a les normes de convivéncia del
centre, i sigui necessari establir una mesura correctora, s’'omplira el model corresponent
de comunicacié d’incidéncies i es lliurara a cap d’estudis. Cap d’estudis comunicara
aguest fet al/ a la tutor/a, i ho trametra a la directora que decidira si inicia un expedient, o
bé aplica una mesura correctora segons allo establert en aquestes NOFC.

Capitol 2. Mediacio6 escolar

Principis de la mediaci6 escolar

La mediacié és un sistema alternatiu de resolucié de conflictes. Es la intervencié no
obligatoria d’'una tercera persona, que ajuda els membres de la comunitat escolar
confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el principi “ningu no perd, tothom
guanya’.

Objectius de la mediacio.

Objectiu 1: Desenvolupar una estratégia pacificadora basada en el dialeg i el respecte
entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de decisions que
els involucrin directament.
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Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educativa,
creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de sancions i
expulsions.

Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes al buscar
junts solucions satisfactories per ambdues parts.

Objectiu 4: Ajudar a reconéixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i valors
propis dels altres.

Objectiu 5: Crear la figura del mediador/mediadora que permeti formalitzar una eina més a
'hora de resoldre conflictes, sense la necessitat que tots els casos passin per I'equip
directiu o la comissié de convivencia, oferint altres vies de solucio.

Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu.

Objectiu 7: Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats comunicatives,
sobre tot 'escolta activa.

Aspectes a desenvolupar

Per assolir els objectius ens plantegem desenvolupar les segiients accions:

1. Plantejar la mediacié per a conflictes entre alumnes que no revesteixin una gravetat
extrema i no precisin d’'una actuacié immediata.

2. Constituir un equip mediador, format per representants dels alumnes i del professorat.
Caldra iniciar a les tutories la tasca de promocié de la mediacio, aixi com buscar possibles
candidats a ser mediadors. Aquest equip mediador es constituira en equip de millora, amb
I'objectiu de fer el seguiment i 'avaluacié del projecte.

3. Elaboracio6 de triptics i altres materials que serveixin per fer difusié del programa de
mediacio escolar.

4. Establir horaris de formacié i actuacié (guardies de mediacio), determinar un lloc i la
manera en qué es donara a coneéixer la figura i els procediments a seguir.

5. Elaboracié d’un full de registre d’actes de mediacio.

6. A final de cada trimestre s’avaluara en quants conflictes s’ha intervingut, i quants se
n’han resolt de manera satisfactoria per a tots els implicats.

Alumnat participant

La mediacio afecta tots els grups del centre: tots els nivells de I' ESO, 1r i 2n de batxillerat.
A més, es pretén que s’integrin representants dels alumnes dins del grup de mediacio, per
desenvolupar el projecte.

En ocasions també es fan dinamiques conjuntes entre mediadors i alumnes de 3r i 4t que
organitzen activitats i tallers per donar-se a conéixer als nous alumnes de 1r d’ESO i
acompayar-los en el procés d’adaptacio al centre. (tutoria entre iguals).

Des del curs 2019-20 el centre desenvolupa el programa #aquiproubullying per prevenir
I'assetjament escolar.
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Capitol 3. Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument
perjudicials per ala convivencia en el centre

Legislacio general aplicable: art 37 de la LEC i art. 25 del DAC.

Seccid 1. Conductes sancionables

A. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre
educatiu les conductes seglients:

a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a
altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs
pertinences i els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificacié o la sostraccié6 de documents i materials académics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escolar.

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

d) La comissio reiterada de conductes contraries a la convivéncia del centre.

e) El ciberassetjament, utilitzant xarxes socials, també es considerara falta greu.

B. Els actes o les conductes a queé fa referéncia I'apartat A que impliquin discriminacié
per rad de génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicio personal o social dels
afectats s’han de considerar especialment greus.

Seccio 2. Sancions que es poden imposar (art.34.3. LEC):

a) La suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la
suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos suposits
per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs
academic, si s6n menys de tres mesos.

b) La inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

En el cas de les conductes greument perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de les
sancions s'ha d'ajustar al que disposa la LEC.
Seccié 3. Competéncia per imposar la sanci6 (art. 25. D102/2010)

Correspon a la direccid del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat

29



Ins Ciutat de Balaguer NOFC

d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es
puguin establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

Seccio 4. Prescripcio (art.25.6. D102/2010):

Les faltes i sancions (faltes greument perjudicials per a la convivéncia) prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

Seccio 5. Graduaci6 de les sancions (art. 24.3 i 4. D102/2010):

Per a la graduacioé en l'aplicacié de les sancions s’han de tenir en compte els criteris
seglents:

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

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

c) La repercussi6 de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de
la resta de I'alumnat.

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

e) La repercussié objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

f) La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

Seccio 6. Garanties i procediment en la correccio de faltes greument
perjudicials per ala convivencia

Per sancionar les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre la
direcciod del centre incoa un expedient disciplinari.LEC, arts. 30 al 38 / Decret 102/2010,
arts. 23 al 25)

A. EXPEDIENT DISCIPLINARI

A.1. Procediment ordinari:

a) Coneixement dels fets ( prescripcio als 3 mesos de la seva comissio)

b) El director/a acorda incoar expedient disciplinari, designa a capdestudis la
instruccié de I'expedient, n’informa I'alumnat afectat i, en el cas de menors de
18 anys, també els progenitors o tutors legals.

c) Enincoar I'expedient la directora pot aplicar, de manera excepcional, mesures
provisionals.

d) L’instructor/a practica les actuacions que considera pertinents per
I'esclariment dels fets aixi com per la determinaci6 de les persones
responsables.
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e) L’instructor/a elabora proposta de resolucié provisional.

f) L’instructor/a escolta 'alumnat afectat (i els pares o tutors legals, si escau) i els
déna vista de ‘expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional
(tramit de vista i audiencia), per tal que puguin manifestar la seva conformitat
amb allo que en l'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular
al-legacions.

g) L’instructor/a formula proposta definitiva de resolucid.

h) Ladirectora dictaresolucié imposant la sancié que correspongui.

i) Ladirectora notifica a alumne/pares la resoluci6é adoptada.

j) Presentacid, si s’escau, dels recursos o reclamacions pertinents davant els
SSTT.

A.2. Procediment abreujat:

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, ’'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen
de manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent,
la direccié imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar
constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la
sanci6é per part de I'alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o
tutor o tutora legal.

En els casos de suspensio del dret d’assisténcia a classes, el tutor s’encarregara de
recollir feina perqué I'alumne pugui seguir el seu procés formatiu durant els dies que duri
la sancié. L’alumne tindra el dret d’assistir a proves convocades que es facin durant els
dies de la seva sancio.

En Pannex num. 2 trobarem una taula-resum amb la descripci6 de les faltes
greument perjudicials i les conductes contraries a les normes de convivéncia i les
sancions que correspondria aplicar.
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Capitol 4. Regim disciplinari de I’'alumnat. Conductes contraries a
la convivencia del centre

Seccid 1. Conductes contraries a la convivencia del centre

Sén conductes contraries a les normes de convivéncia del centre i sancionables com a
faltes lleus totes les que tipifica I'art.37.1 de la LEC, quan no siguin de caracter
greu.

a) les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.

b) les irregularitats en qué pot incorrer 'alumnat, quan no siguin greument perjudicials
per a la convivéncia:

1. Qualsevol acte d'incorreccié i desconsideracid6 amb els altres membres de la
comunitat educativa.

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

3. Els actes d'indisciplina i les injaries o les ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

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

5. No realitzar les tasques, activitats, i altres incompliments del deure a I'estudi de
manera intencionada i reiterada.

Seccio 2. Mesures correctores (art.19. D102/2010)

a) Amonestacio oral.

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

c¢) Privacié del temps d’esbarjo.

d) Amonestaci6 per escrit. Si els alumnes s6n menors d'edat, aquesta amonestacio sera
comunicada als pares o representants legals.

e) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne, en horari no lectiu, i/o la reparacio
econdmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la
comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per un
periode superior de dues setmanes.

f) Canvi de grup o classe de I'alumne.

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

h) Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius. Durant la imparticid6 d’aquestes classes I'alumne haura de romandre al
centre efectuant treballs académics que se li encomanin.
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Secci6 3. Competéncia per sancionar (art. 24,2, D102/2010)

Les conductes contraries a la convivéncia podran ser corregides pels professors
corresponents, mitjancant els métodes oportuns que hauran de ser possibles, educatius i
no privatius o lesius dels drets fonamentals de I'alumnat. En tot cas, aquests métodes no
podran tenir la gravetat de les sancions tipificades com a faltes greument perjudicials per
a la convivéncia.

En l'annex num. 2 trobarem una taula-resum amb la descripci6 de les faltes
greument perjudicialsi les conductes contraries a les normes de convivéncia i i les
sancions que correspondria aplicar.

Seccio 4. Acumulacio d ‘incidéncies o faltes de conducta contraria

Un full d’incidéncia a Batxillerat i 5 fulls d’incidéncia a 'ESO poden ser considerats una
falta greument perjudicial per a la convivéncia en el centre i pot comportar com a sancié
la suspensi6 del dret a assistir a classe per un periode no superior a 2 dies.

Seccié 5. Expulsions de classe

L'expulsié d'un alumne de classe és una mesura extrema per garantir I'ordre i el bon
funcionament de la classe. Donada la gravetat que aix0 suposa, s'intentara evitar sempre
que sigui possible. Abans d'arribar a I'expulsié de classe s'ha d'intentar fer servir altres
recursos, com poden ser posar exercicis complementaris, fer-lo quedar una estona més a
I'hora del pati, etc. No obstant, I'expulsié d’'un alumne de classe és la sancié d’ un acte de
conducta contraria, el professor posara la incidéncia corresponent i donara feina per fer
amb el professor de guardia. Posteriorment el professor notificara a cap d’estudis amb el
full d’incidéncia adient 'expulsié de classe i s’assegurara que el tutor estigui també al
cas, mitjancant una copia de la incidéncia que es dona a cap d’estudis.

Quan un alumne hagi de ser expulsat, el professor I'enviara juntament amb el delegat de
classe, o un alumne designat per ell, a buscar el professorat de guardia.

Seccioé 6. Sobre I’ts del teléefon mobil a 'institut

Ates que en aquests moments esta generalitzat aquest mitja de comunicacio i que el seu
Us indiscriminat pot provocar, en ocasions, distorsié de la funcié docent, s'imposa una
accio educativa i una regulacié de I'is que se'n pugui fer a l'institut.

Queda prohibit I'is del mobil durant el temps lectiu. Aixd comporta que, a les aules, els
telefons mobils i altres mitjans similars han d'estar desconnectats.
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Només es podran utilitzar, al pati, durant el temps d'esbarjo. Si s'utilitza el teléfon a classe
sense permis exprés del professor, aquest podra reclamar el teléfon a I'alumne per portar-
lo posteriorment a capd’estudis, que el tindra en custodia fins que el pare, mare o tutor
legal de I'alumne vingui a recollir-lo.

Fer un mal Us del teléfon suposara una falta de conducta contraria i podra ser sancionat
segons les normes d’Organitzacio i Funcionament de Centre, pero negar-se a facilitar el
teléfon al professor pot ser considerat falta greument perjudicial per a la convivéncia en
el centre amb les consequéncies que d’aquesta se’'n deriva.

Si hi hagués alguna circumstancia personal de caracter greu i urgent que fes necessari
tenir-lo connectat, s’ha de demanar permis al professor. Aquest permis s'haura de
demanar a cada professor/a a l'inici de la classe.

Annex nium.1

Us responsable dels dispositius mobils a I'Ins Ciutat de Balaguer
L’Us dels dispositius mobils al centre s’ha de dur a terme tenint en compte tres principis:

- La responsabilitat: un bon Us s’ha de fonamentar en aquest valor perqué realment
tingui un valor pedagogic i no merament coercitiu o0 impositiu. L’alumnat és, en Ultim
terme, qui decideix com i quan utilitza el mobil i quines consequiéncies té aquesta eleccio.

- El respecte per I’entorn i els altres: s’ha d’afavorir en tot moment que es faci un us
respectuds pel que fa a 'ambient de treball i vetllar per no vulnerar el dret a la intimitat de
les persones.

- L’adequacio, la finalitat ultima és que I'alumnat aprengui a utilitzar de manera adequada
aguests dispositius en les diferents situacions o activitats que es duguin a terme tant en
I'entorn educatiu com fora d’ell.

Seguint aquests principis, s’acorden les segients normes:
= ElI mobil sempre ha d’estar en silenci.

= Al centre el teléfon mobil s’ha de dur guardat durant les classes i activitats
académiques i sempre que no s’hagi de fer servir.

= L’alumnat ha de vetllar per la integritat del seu teléfon mobil. El centre no es fa
responsable de les avaries, trencament, pérdues, furts o robatoris dels teléfons
mobils dels alumnes.

= Els alumnes no poden realitzar trucades. Excepcionalment, per causa molt
justificada, el professor podra autoritzar que I'alumne faci una trucada.

= En cap cas es poden fer fotografies, videos o enregistraments de so dels
companys o del professorat, sense un consentiment previ o per indicacié
d'alguna activitat académica.
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Aquesta norma vetlla pel dret a la intimitat de les persones. L’incompliment d’aquesta
norma suposara una falta greu de disciplina. Si, a més, es detecta que I'alumne/a fa
difusié de les fotografies es procedira a l'obertura d'un expedient i, si procedeix, es fara la
denuncia corresponent.

Només es pot escoltar masica amb el mobil o qualsevol altre dispositiu de reproduccié de
musica a les estones de pati o per indicacié d'alguna activitat académica.

En cas d’'incompliment de la normativa:

= El professorat interceptara el mobil i el portara a cap d’estudis.
El mobil es retindra fins que el tutor legal de 'alumne el passi a recollir.
Si 'alumne es nega a lliurar el moébil al professor, suposara una falta greu de
disciplina.

Seccio 7. Faltes d’assisténcia i puntualitat. Mesures correctores

Abseéncies injustificades.

So6n conductes contraries a les normes de convivencia del centre i sancionables com a
faltes lleus les faltes injustificades d’assisténcia a classe.

Es proposa com a mesura correctora a I'alumne que acumuli un total de cinc hores
d'abséncia en cada materia, en un trimestre, que no tingui dret a presentar-se a les
proves parcials i que sigui avaluat en una Unica prova en finalitzar el trimestre de tot el
contingut. Les cinc hores d’abséncia en cada matéria no seran acumulables per a les
proves del trimestre seglent.

Per altra part, només es repetira un examen en cas que l'alumne en pugui justificar
'abséncia per raons médiques o amb el corresponent comprovant signat pel metge, si el
professor ho considera oportu.

L’acumulacié de faltes injustificades d’assisténcia pot ser considerada falta
greument perjudicial per a la convivéncia en el centre amb les consequéncies que
d’'aquesta se’n deriva.

Els retards.

So6n conductes contraries a les normes de convivencia del centre i sancionables com a
faltes lleus les faltes injustificades de puntualitat a classe.

Qualsevol retard a I'entrada haura d’estar justificat pel pare /mare/tutor legal de I'alumne.

5 retards injustificats d’'una sola matéria es converteixen en una falta d’assisténcia
injustificada, per tant wuna falta de conducta contraria amb les conseqiéncies que
d’aquesta se’'n deriva. Sera el mateix professor qui aplicara la mesura correctora.
L’acumulacié de faltes injustificades de puntualitat pot ser considerada falta
greument perjudicial per a la convivéncia en el centre amb les consequiéncies que
d’'aquesta se’n deriva. Sera el mateix professor qui ho haura de notificar a l'alumne i a
cap d’estudis.
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Seccio 8. Falta d’assisténcia a classe per decisid col-lectiva de I’alumnat.

A partir del tercer curs de l'educacié secundaria obligatoria i en els ensenyaments
postobligatoris, no tenen la consideracié de falta d’assisténcia les decisions
col-lectives adoptades per l'alumnat en relaci6 amb la seva assisténcia a classe, en
exercici del dret de reunio, tot i que han d’haver estat préviament comunicades a la
direcci6 del centre i cal disposar, si s’és menor d’edat, de la corresponent autoritzacié dels
pares, mares, tutors o tutores legals.

Seccid 9. Informacioé a les families.

Les familes poden entrar a la plataforma digital del centre mitjangant un usuari i una
contrasenya que facilita el mateix centre. D’aquesta forma poden estar informats en
gqualsevol moment de les abséncies, incidencies i observacions del dia a dia respecte dels
seus fills o filles. En cas que hi hagi alguna incidéncia greu el centre ho comunica
telefonicament a la familia.
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Annex num. 2

TAULA-RESUM faltes greument perjudicialsi conductes contraries
(referencia: capitol 31 4)

CONDUCTES CONTRARIES SANCIONS A LES CONDUCTESCONTRARIES

No sén motius d’expulsions de classe
DAC art.19.1 (e)

Mesures i sancions que seran aplicades pel
professorat implicat.

Abseéncies injustificades

Arribar tard a una classe

Menjar i beure a les classes del centre.
No portar I'equipament d’educacio
fisica, el material de visual i plastica, de
musica i en general, el material
necessari pel bon desenvolupament de
les classes.

Alterar el desenvolupament normal de
les activitats del centre: xerrar a classe,
molestar un company, tirar un paper,
menijar xiclet...

La manca d’assisténcia injustificada a
una classe, en cas que no constitueix
una falta greu.

Romandre al pati en hores lectives.

Fer Us de l'ordinador sense permis o
inadequadament, si no constitueix una
falta greu. Ex: obrir la tapa.

Fer Us d’aparells electronics de lleure i
mobils. Ex: mirar [l'hora, si no
constitueix una falta greu.

La sortida al passadis, com a
amonestacié per part del professorat,
sempre i quan es torni a classe.
Indumentaria inadequada.

La reiteracié de conductes contraries es
pot considerar una falta greu.

Amonestacio oral.

Canviar de lloc si és necessari.

Fer-li reconeixer la falta i demanar
disculpes al professor/a i/o companys/es.
Comunicaci6é al tutor/a per establir un pla
preventiu si calgués.

Posar deures extra de la matéria per a
I'endema o per fer durant la classe.

Privaci6 del temps d’esbarjo prévia
comunicacié a l'alumnat. Se n’ha de fer
responsables el professor/a que els
castiga.

Quedar-se fora de les hores lectives, previ
avis als pares. Se n’ha de fer responsable
el professor/a que els castiga.

Amonestacié escrita i comunicacié a la
familia a través de I'agenda o per teléfon.
Presentaci6 a direccié o capdestudis

Full d’incidéncia.
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FALTES GREUMENT PERJUDICIALS
Sén motius d’expulsié del centre

LEC, art. 37.1i 2

SANCIONS A LES FALTES GREUMENT
PERJUDICIALS

Mesures i sancions que seran aplicades per
direcccid pot suposar la suspensio provisional
(expulsié preventiva) i comportaran I'obertura

d’expedient ordinari o abreujat: DAC, art.25.4 i

25.7

La reincidéencia de les faltes contraries a la
convivencia del centre.

L’assetjament d’'un company/a.

El fet de barallar-se en el centre o incitar
baralles i enfrontaments .

Tota actuacié que signifiqui discriminacio
per raé de raca, sexe, religio, llengua,
opinié, lloc de naixement o veinatge o
qualsevol altra condici6 o circumstancia
personal o social.

Fumar a l'interior de I’ institut

El consum de begudes alcohdliques,
drogues, substancies perilloses per la salut
o la incitacié al consum de totes aquestes
substancies i el trafic de drogues a
linstitut.

L’agressi6 fisica, o prendre-hi part, a un
membre de la comunitat escolar.

El fet de causar danys greus en les classes
i les instal-lacions de I’ institut.

Els robatoris d’equipaments, objectes
personals dels companys/es o membres
de la comunitat educativa de I’ institut.
Forcar i obrir un caseller alié.

La publicacié per qualsevol mitja digital, o
paper, o la utilitzaci6 d’imatges captades
indegudament durant el transcurs d’una
classe o0 en una activitat lectiva.

La publicacié d’insults, vexacid, agressio
verbal i amenaces contra membres de la
comunitat escolar en qualsevol xarxa
social

La falsificaci6 de butlletins de notes i la
sostraccid de documents de linstitut. La
falsificacié de la signatura dels pares o el
tutor legal.

Comissio reiterada de faltes injustificades
d’assisténcia a classe i/o de puntualitat.

El fet d’acumular 5 incidéncies .

L’ incompliment dels acords, sancions o
ordres del professorat.

Suspensio del dret a assisténcia a
determinades classes. (maxim 3
mesos).

Suspensié del dret a assisténcia a
activitats extraescolars 0
complementaries. (maxim 3 mesos)
Canvi de grup o classe de l'alumne/a
per un periode maxim de quinze dies.
Realitzaci6 de deures o activitats
d'utilitat social per a l'alumne/a, en
horari no lectiu.

Suspensié del dret d'assisténcia al
centre 0 a determinades classes per
un periode de 3 a 20 dies lectius
(mesura provisional), sense que aix0
comporti la pérdua del dret a
l'avaluacié continua, i sense perjudici
de l'obligacid6 que l'alumne/a realitzi
determinats treballs académics fora
del centre.

Suspensio per cursar estudis al centre
per un periode de tres mesos o pel
temps que resti fins a la finalitzacio del
curs corresponent del curs academic,
si s6n menys de 3 mesos.

Inhabilitaci6 definitiva per a cursar
estudis al centre.

El tutor/a ha de lliurar a I'alumne/a un
pla de treball de les activitats que ha
de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de
no assistencia al centre per tal de
garantir el dret a lI'avaluaci6 continua.
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TITOL V De I'alumnat i del professorat
Capitol 1. De I’'alumnat

Tot l'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquells que es
derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells dels ensenyaments que cursin.

L'exercici dels drets per part de l'alumnat implica el deure correlatiu de coneixement i
respecte dels drets de tots els membres de la comunitat escolar.

Seccio 1. Dels drets

L’article 21 de la LLEI 12/2009 D’EDUCACIO DE CATALUNYA concreta els drets dels
alumnes:

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio
integral i de qualitat.

Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulacié
organica del dret a I'educacio6, tenen dret a:

a) Accedir a I'educacio en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

b) Accedir a la formaci6é permanent.

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

d) Rebre una valoraci6 objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés personal.

e) Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.

f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d’'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de
didleg i de cooperacio.

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

i) Rebre una atenci6 especial si es troben en una situacié de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

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

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

l) Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.

m) Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

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

Secciod 2. Dels deures

Per als alumnes, els drets comporten uns deures, concretats a l'article 22 de la LEC:
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1. Deure d'estudi.

L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves
aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat
d'assolir una bona preparacio humana i académica. Aquest deure basic es concreta, entre
altres, en les obligacions seguents:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacio
general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves funcions
docents.

c) Respectar l'exercici del dret a I'estudi i la participacié dels seus companys i companyes
en les activitats formatives.

2. Deure de respectar les normes de convivencia

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure basic de
l'alumnat implica les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques,
aixi com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat
educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per radé de naixement, raca, sexe
0 per qualsevol altra circumstancia personal o social.

c) Respectar el caracter propi del centre, d'acord amb la legislacié vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
centre i dels llocs on es dugui a terme la formacié practica com a part integrant de
I'activitat escolar.

e) Complir la normativa d’organitzacioé i funcionament de I'Institut Ciutat de Balaguer
(NOFC).

f) Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d'acord amb el procediment que estableixin les NOFC i la legislacio vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar,
per tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la tutoria i
I'orientacio i de la convivéncia en el centre.
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h) Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de l'alumnat al
fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Les NOFC consideren genéricament com a conductes contraries a les normes de
convivéncia per part de 'alumnat els incompliments dels seus deures.

Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i
el deure de facilitar-lo amb la seva actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de
['activitat del centre.

Capitol 2. Del professorat

Seccio6 1. Dels drets
El professorat en I'exercici de les seves funcions docents té els drets especifics seglents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referéncia I'article 104 de la
LEC, en el marc del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promocio6 professional.

¢) Gaudir d’informaci6 facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

Seccio 2. Dels deures
El professorat en I'exercici de la seva funcié docent té els deures especifics segients:

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

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

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries
per a la millora continua de la practica docent, si s’escau.
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TITOL VI Col-laboraci6 i participacio dels sectors de la
comunitat escolar

Capitol 1. Ambits de participacio

Els tres sectors més importants d’intervencié i interaccié continua al centre sén: families-
alumnat-professorat, ambits que es descriuen amb una mica més de detall a continuacio:

Capitol 2. Participacio de I'alumnat

S’han establert reunions de la coordinadora d’activitats amb els delegats/des de curs
d’ESO i Batxillerat. Es realitzen amb una periodicitat d’'una vegada al trimestre. Els
delegats i delegades verdes sén una altra via de participacid, ja que canalitzen un munt
d’activitats, sortides i accions que es realitzen al centre dins el programa d’Escola Verda.
L’objectiu principal és mantenir-nos propers a ells i elles, rebre propostes, iniciatives,
donar informacions puntuals, detectar necessitats dels alumnes a nivell global de centre i
en definitiva fer que la seva participacio sigui una realitat en la vida del centre.

Per altra banda les tutories son el canal directe d’interaccié alumnat-professorat. El seu
tutor/a és el referent a qui poden adregar-se per a qualsevol dubte, inquietud, problema,
proposta, a banda de la direcci6 que sempre esta disposada a escoltar les seves
consultes.

També destacar que I'alumnat es comunica amb el professorat a través de la intranet.

Un altre canal de comunicacié és el sindicat d’estudiants. Comparteixen un grup de
“‘whatsap” amb els delegats i delegades de cada curs per facilitar la comunicacié entre
lalumnat. Finalment participen en el Consell Escolar mitjancant els i les seves
representants.

Capitol 3. Participacio del professorat

El professorat participa a través dels organs descrits amb anterioritat.
Alhora la intranet és un mitja molt important que facilita la participacid, informacio,
organitzacié del centre i comunicacio del professorat.

Capitol 4. Participacio de les families

A final de juny, la direcci6 convoca les families de I' alumnat que s’incorpora nou alr
d’ESO per donar-los la benvinguda al centre, donar-los a conéixer el nostre Projecte
Educatiu i tota la informacion rellevant i general del nostre institut i establir el primer
contacte que marcara la linea dels propers cursos.

A l'octubre es fa la reunid general d’inici de curs amb totes les families. La seva finalitat és
donar a coneéixer els projectes pel nou curs escolar que comencga i cada tutor/a els fa un
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traspas d’informacio basica referent a criteris organitzatius, pedagogics i de convivéncia.
També es tracta informacio concreta i especifica de cada nivell.

Durant el curs cada tutor/a realitza entrevistes individualitzades amb les families per parlar
de fets concrets de cada alumne/a. També es realitzen diversos contactes telefonics o per
mail amb les families, segons necessitat.

Un altre vincle amb les families és la comunicacié via intranet, mitjancant la qual les
families estan assebantades puntualment de les activitats i comunicats que es facin des
del centre.

Un cop per trimestre s’'informa, mitjancant un butlleti, del progrés académic i el treball en
guant a habits i actituds del seu fill/a.

A part cal considerar la participacié mitjangant les reunions del Consell Escolar i Junta de
'AMPA i la bustia de suggeriemts que '’AMPA ha disposat al vestibul del centre.

Cada curs s’organitzen des de TAMPA xerrades sobre temes d’adolescéncia i educacio.

Capitol 5. Associacions de pares, mares i tutors legals dels
alumnes

Podran ser membres de I' AFA els pares, mares o tutors/es de l'alumnat que estigui
matriculat al centre.

Soén objectius de I’ AFA

1. Donar suport i assisténcia als membres de I’ Associacio, i en general als pares/mares i
als tutors/es, al professorat i a I' alumnat del centre i als seus organs de govern i de
participacio, en tot allo que es refereix a I’ educacié dels seus fills i filles i en conjunt, de
tot I' alumnat matriculat al centre.

2. Promoure la participacié dels pares i mares de I'alumnat en la gesti6 del centre.

3. Assistir els pares, mares i tutors de I’ alumnat en |’ exercici del seu dret a intervenir
en el control i la gesti6 del centre.

4. Promoure la representacio i la participacio dels pares, mares i tutors dels i les alumnes
al Consell Escolar del centre i altres organs col-legiats.

5. Facilitar la col-laboracié del centre en I'ambit social, cultural, econdomic i laboral de
I'entorn.

6. Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell Escolar en
I' elaboracio6 de directrius per a la programacié d“activitats complementaries, extraescolars
o de serveis.

7. Promoure les activitats de formacio de pares i mares, tant des del vessant cultural com
de I’ especific de responsabilitzacié en I' educacio.

L’ AFA pot utilitzar els locals del centre per a la realitzacié de les activitats que els s6n
propies dins de les finalitats assignades per la Llei. La direccié del centre facilitara la
integracié de les esmentades activitats en la vida escolar i les tindra en compte en la
Programacié General que anualment s’ elabori.
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Capitol 6. La carta de compromis

El centre i la familia signen la carta de compromis educatiu coresponsabilitzant-los del
procés d’ensenyament aprenentatge dels seus fills i filles.

La carta de compromis es revisa cada curs i aguesta nova adenda és signada per la
direccié del centre, representada en els tutors/es de curs i els tutors/es legals de
lalumnat. Hi ha una part comuna per a tot I'alumnat, a banda de continguts addicionals
especifics personalitzats, segons les necessitats de cada alumne/a.

TITOL VIl FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1. Aspectes generals

Seccid 1. Entrades i sortides del centre

L’alumnat pot entrar al recinte escolar a partir de les 8'00h. Als 10 minuts d’iniciar les
classes les portes es tanquen i 'alumnat de 'ESO no pot tornar a sortir-ne fins a la
finalitzacio de les classes. L’alumnat de Batxillerat té I'opcié de sortir del centre a I'hora de
I'esbarjo.

Quan un/a alumne/a ha de sortir de linstitut en horari lectiu ha de portar una autoritzacié
del pare/mare o tutors legals i comunicar-ho a la direccid.

Podran entrar i sortir del centre aquells/es alumnes de Batxillerat que facin assignatures
soltes.

Seccib 2. Visites dels pares

Almenys un parell de cops durant el curs, els tutors/es hauran de trobar-se amb els pares,
mares o tutors legals de l'alumnat. Per tal de concertar I'entrevista el tutor/a els
convocara mitjancant el mateix alumne/a, via mail o via telefonica. No obstant aixo, els
pares i mares poden, sempre que ho creguin necessari, demanar una entrevista amb la
direccio, el tutor o tutora o qualsevol professor/a implicat/da en la formacio del seu fill o
filla a través dels canals habituals.
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Seccio 3. Activitats complementaries i extraescolars

El centre organitza, a través dels diferents departaments didactics, activitats
complementaries de caire divers: excursions culturals i esportives, participacio en
concursos, tallers, conferéncies, assisténcia a representacions teatrals, etc.

Considerem també activitats complementaries totes aquelles que s’organitzin
relacionades amb el PAT, per tant, tots els tallers, xerrades, conferéncies, sortides
relacionades amb l'orientacié académica i professional; i les excursions d’inici, en el cas
de 1r d’ESO, i de final de curs en tots els cursos de 'ESO on es realitzin. En el Batxillerat
el centre no contempla I'organitzacié de cap sortida de final de curs.

Per altra banda, es consideren també activitats que incideixen en la formacié de I'alumnat
totes aquelles en qué es participa des del centre i que estan organitzades des
d’institucions locals i comarcals: concursos literaris, linguistics, esdeveniments esportius...

Les activitats complementaries sén obligatories i poden ser avaluables.

L’alumne/a que per qualsevol motiu no pugui assistir a una activitat complementaria ha de
justificar la no participacié mitjangant un document signat pel pare/mare o tutors legals i ha
de venir al centre.

En les activitats en qué hi hagi una despesa econdmica per a I'alumnat, els costos es
repartiran a parts iguals entre els que hi assisteixen. Tot i aixd s’establiran sistemes de
descomptes per a aquell alumnat que hagi contribuit en la quota de 'AFA.

Aquelles sortides que suposin una despesa economica important per a les families es
pagaran en dos o tres terminis. El primer dels pagaments suposara la inscripcio al
viatge i no es retornara si I'alumne/a decideix no participar en l'activitat. L’import
integre es retornara, només, si s’anul-la l'activitat, si la direccié impedeix, per motius
disciplinaris, que s’hi participi o en cas de forga major (malaltia greu de I'alumne/a o d’un
familiar de primer grau) sempre amb el corresponent justificant medic.

El centre vetllara perqué cap alumne/a perdi la possibilitat de participar en una activitat
organitzada pel centre per motius economics.

El centre no es fara responsable de I'organitzacié d’activitats que permeten recaptar
diners, ni de la gesti6 econdomica que se’n derivi. Les despeses de dietes de
professorat acompanyant corren a carrec del centre i no de I'alumnat que participa del
viatge.

El professorat organitzador de I’activitat, juntament amb la direccid, pot valorar la
participacié o no d’un/a alumne/a.
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L’alumnat esta obligat a comportar-se amb el respecte degut envers les persones i les
instal-lacions dels llocs que es visitin.

En cas d’'un comportament inadequat durant la realitzacié de 'activitat es podra sancionar
segons el regim disciplinari.

Per la seva banda I'AFA, conjuntament amb ell Pla Catala de I'Esport a l'institut, organitza
activitats extraescolars de caire esportiu que es realitzen en horari no lectiu. L'AFA, també
pot organitzar altres activitats de caire divers que poden anar variant en funcié dels
interessos puntuals que manifesti 'associacio.

Totes les activitats realitzades en el centre, des del centre o per les entitats relacionades
han d’estar programades i, després, aprovades pel Consell Escolar.

Les families seran informades a través de circulars/correus o de la pagina web de les
activitats que es realitzin fora del centre.

Aixi mateix, totes les sortides que suposin el desplacament fora de la localitat hauran
d’estar autoritzades pels pares o tutors legals mitjangant un document signat.

L’acompanyament per part del professorat es fara segons la normativa (1 professor/a per
cada 20 alumnes a 'ESO, i 1 professor/a per cada 25 al Batxillerat). Sempre que I'activitat
ho requereixi, I'assisténcia d’'un nombre inferior a 20 alumnes pot comportar la participacio
de 2 professors acompanyants.

Seccié 4. Vigilancia de I’esbarjo

Mentre dura l'esbarjo 'alumnat haura de romandre fora de I'edifici. El lloc destinat a
esbarjo és el pati que hi ha davant de I'edifici i en el lateral. La tasca del professorat és,
per tant, controlar que quan és I'hora de sortir al pati les aules queden buides i tancades, i
els passadissos també sense alumnat. Per tal d’aconseguir-ho cal la intervencié de tot el
professorat.

Malgrat aixo, per a 'ESO sempre hi haura un equip de professors de guardia que
controlara els accessos oberts de [I'edifici, els lavabos i els diferents espais destinats a
esbarjo. Podem considerar que hi ha tres zones de guardia: lavabo i entrada, pati central i
pati lateral. Durant la guardia el professorat encarregat haura de vetllar perquée les
actuacions de I’ alumnat siguin les adequades i I'estona transcorri amb tota normalitat i
sense incidéencies. En cas d’incidents, baralles, etc. el professorat de guardia avisara tan
aviat com sigui possible I'equip directiu.

Per al Batxillerat no hi haura establert un sistema de guardies. L’alumnat tindra oberta la
porta d’accés al centre per poder-ne sortir, tot i aixd en aquest nivell es permetra a
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lalumnat de romandre dins de l'aula sempre que es comprometin a mantenir-la en les
condicions adequdes.

Secciod 5. De les abséncies

Professorat:

Ha de seguir la Normativa vigent quant a la sol-licitud de permisos. Per justificar-los caldra
lliurar els documents acreditatius a la cap d’estudis.

En cas que es tracti duna abséncia imprevista, una urgéncia, caldra fer una trucada
telefonica tan aviat com sigui possible per tal de comunicar-ho i sempre s’haura de parlar
amb un membre de l'equip directiu. El professorat absent haura de procurar trametre
activitats perqué 'alumnat pugui realitzar-les mentre duri la classe.

En cas que 'abséncia sigui previsible sera sempre preferible I'intercanvi de classes amb
altres professors/es del grup en qué es produira I'abséncia. Si l'intercanvi no és possible,
el professorat absent haura de proporcionar tasques a l'equip directiu, aquest
s’encarregara de fer-les arribar al professorat de guardia.

La cap d’estudis portara el control de les abséncies i les trametra abans del dia 10 de
cada mes als Serveis Territorials.

Alumnat

Les abséncies de I' alumnat hauran de ser, sempre, justificades pels pares/mares o tutors
legals. Sera preferible que els pares/mares o tutors legals telefonin al centre a primera
hora del mati notificant I'abséncia del seu fill o filla. En aquest cas, s’ informara de la falta
en el programa informatic de control d’abséncies de manera que el tutor/a de grup podra
veure-la justificada. En cas que no s’hagi fet aquest pas, 'alumnat haura de portar un
justificant signat de I'abséncia mitjangant el document per a aquest efecte que podran
sol-licitar a la consergeria o descarregar-lo de la web. El justificant es lliurara al tutor/a de
grup, el qual s’encarregara de passar la falta a I'aplicatiu.

Les families poden fer un seguiment del seu fill/a des de la intranet del centre.

Seccid 6. Horaris del centre

L’horari d’atencio al public de la secretaria és de 9°00h del mati a 14’00 de la tarda.
L’horari de classes és intensiu i es concreta de la segiient manera:

1ri2n d’ESO 3ri 4t ESO i BATXILLERAT
8,20a9,20 8,20a9,20
9,20 a 10,20 9,20 a 10,20
10,20 a 11,20 ESBARJO 10,20a 10,50
ESBARJO 11,20 a 11,50 10,50 a 11’50
11,50 a 12,50 11’50 a 12’50

12,50 a 13,50

12,50 a 13,50 13,50 a 14,50

13,50 a 14,50
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Per la tarda es realitzen les activitats esportives proposades per TAMPA i d’altres que
proposa el centre, que canvien en funcié de les necessitats i de la demanda de 'alumnat.
Aquestes activitats es realitzen dues tardes a la setmana, de 16’00 a 18’'00h que poden
variar cada curs en funcié de les necessitats. Per la tarda també es realitzen els claustres,
avaluacions i les reunions dels diferents equips docents.

Secci6 7. Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat

En cas que es detecti que un alumne/a fa absentisme, el tutor/a de grup parlara amb la
familia. Si no hi ha una resposta positiva, de manera que 'alumne/a continua no assistint
a classe, es fara la derivacié a I'assistent social de 'EAP el qual iniciara un procés de
control i seguiment en col-laboraci6 amb el centre educatiu. Si el problema no se
soluciona i continua amb les abseéncies, es traslladara el cas a la comissié d’absentisme.
Es important també per al seguiment d’alumnat que presenta aquest problema la
col-laboracié de la TIS que, conjuntament amb I'assistent social, treballa per resoldre’l i
incidir en les families.

Secciod 8. Utilitzaci6 dels recursos materials

L’alumnat ha de respectar i tenir cura de tots els recursos materials del centre. S’ha de
tenir cura del material de totes les aules: taules, cadires, persianes, ordinadors, projectors,
etc. Igualment cal mantenir correctament els espais comuns del centre: biblioteca, gimnas,
sala d’actes, passadissos, patis... i, evidentment, vigilar I'is que es fa del seu contingut.
En cas que es causin desperfectes en qualsevol dels espais o dels materials del centre, el
responsable es fara carrec de les despeses de la reparaci6 o reposicio si cal.

Seccio 9. Seguretat, higiene i salut

Per raons de salut publica i a causa de la normativa vigent no es pot fumar en tot el
recinte escolar. L'infractor d’aquesta norma podra ser acusat de conducta greument
perjudicial per a la convivencia del centre, ja que fumar és una actuacio perjudicial per a
la propia salut i la dels altres membres de la comunitat educativa. Tampoc no es pot
consumir cap tipus de beguda alcohdlica, ni energeética.

Es obligatori el xandall, o equipament de recanvi per a 'Educacié Fisica i calgat adequat
per aquestes classes. Les dutxes només es poden fer servir amb l'autoritzacié dels
responsables del departament d’educacié fisica, que vetllaran per la seva correcta
utilitzacio.

No es podra menjar res ni mastegar xiclet a les aules, laboratoris, passadissos ni a
gualsevol altra dependéncia interior del centre, excepte al pati tot respectant I'horari
establert.

Cal utilitzar les papereres que hi ha tant en els espais interiors com al pati.
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Quant a la seguretat cada any es fan les seglients actuacions:
= Actualitzacio del Pla d’evacuacié del Centre.

= Realitzacié del Simulacre d’evacuacio del Centre i posterior informe.

= Reuvisio i reposicio de la senyalitzacié de les vies d’evacuacié del centre.
= Revisio i reposicio dels itineraris d’evacuacio des de cada aula.

= Reposicio de les farmacioles del Centre.

= Revisio anual de tots els extintors del Centre.

El pla d’evacuacio del centre és el document on es recull tot el que cal saber en cas d’una
emergéencia greu.
La neteja del centre és responsabilitat d’'una empresa contractada per a aquest servei.

Accidents i urgencies mediques.

Si un alumne/a es troba malament es trucara a casa o a la feina del pare/mare o
responsable. L'alumne/a anira al vestibul de consergeria fins que el vinguin a buscar. El
centre només pot subministrar paracetamol, si la familia ha facilitat al centre una
autoritzacio escrita a tal efecte.

En cas d’alumnes accidentats/des o que tinguin qualsevol problema urgent de salut:

El professorat que sigui a classe en el moment de l'accident tindra cura de I'alumnat
accidentat. Un alumne/a avisara el professorat de guardia o, en el seu defecte, el membre
de I'equip directiu que estigui de guardia.

El professorat de guardia es fara carrec de I'alumne/a afectat. En cas de no haver-hi ningu
a la guardia, se’n fara carrec la persona de I'equip directiu que tingui lliure o que estigui de

guardia.

Quan es vegi que la lesid, malaltia o problema de salut no pot tractar-se al centre, es
trucara una ambulancia i s’avisara als tutors legals per tal que acompanyin I'alumne/a.

Si la familia no esta localitzable sera un professor/a del centre qui acompanyara I'alumne
a 'ambulancia que traslladara I'alumne a un centre de salut.

Lavabos i passadissos
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L’alumnat no sortira al passadis entre classe i classe quan la sessio hagi de ser a la
mateixa aula.

L’alumnat que hagi de canviar d’aula s’adregara a la nova aula rapidament, sense
entretenir-se pels passadissos, ni cérrer, ni alterar I'ordre.

Ni a les aules ni als passadissos no es pot jugar a pilota. L’aula i el passadis no son espai
de joc.

Es tancaran els lavabos i només s’obriran els de la planta baixa a I'hora de I'esbarjo de
10,20 a 10,50/ 11,20 a 11,50 i de descans a les 12’50. En cas que un alumne/a necessiti
anar als serveis en hora de classe haura de demanar permis al professorat d’aula i
sol-licitar la clau a la direcci6 o a consergeria.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions

Seccid 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de servei que
questionin I’exercici professional del personal del centre.

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d’'una persona que presta serveis en un
centre public del Departament d’Ensenyament han d’adregar-se a la direccié del centre i
han de contenir el que es descriu en els paragrafs seglients, i seguir el procediment que
es descriu.

1.- Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.

L'escrit normalment es presentara al registre d'entrada del centre, adrecat a la direccio i
haura de contenir:

- Identificacié de la persona o persones que el presenten.

- Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificacié
dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa
creu que s'han produit per accié o omissio del profesor/a o d'un altre treballador del centre
a que es refereixen).

- Data i signatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i
altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

2.- Actuaci6 de la direcci6 del centre davant de I'escrit.

Correspon a la direccio:

- Rebre la documentacio i estudiar-la.

- Directament, o a través d'altres organs del centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que
sigui possible fer comprovacions per arribar a evidéncies sobre I'ajustament dels fets
exposats a la realitat.
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- Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al profesor/a o treballador/a afectada, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com l'aportacio
de la documentacié provatoria que consideri oportuna. L'informe escrit es pot substituir per
una declaracio verbal de la persona afectada que es recollira per escrit en el mateix
moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim, la persona afectada. En tot
cas, la direccié ha de vetllar perqué el procediment especific establert al centre prevegi
escoltar l'interessat.

- Estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i, si la direccié ho considera oportd,
demanar l'opinié d'organs de govern i/o de participacid del centre sobre el fons de la
guestio.

- Dur a terme totes les actuacions d'informacio, d'assessorament, de correccio i, si fa al
cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que la direccio
té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a la qual correspon vetllar
pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit.

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcio,
comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la
gueixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la dendncia, i fer constar en
I'escrit de resposta informacié sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no
gueden satisfets per la resolucio adoptada per la direccio del centre.

En el cas que la direccié sigui part directament interessada en la queixa, s'haura
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara la cap d'estudis.

3.- Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.

Conclosa l'actuaci6 de la direccié, es podra informar la direcci6 dels Serveis Territorials de
la incidéncia produida i la soluci6 que se li ha donat. En tot cas, la documentacio
generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la direccio o la secretaria
del centre, a disposici6 de la Inspecci6 d'Ensenyament.

Un escrit de denuncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera instancia, en
I'ambit de la institucid escolar. Es per aixo que el tramit d'informar la direccié dels Serveis
Territorials només s'ha de considerar com un tramit potestatiu de la direccio. Si la persona
denunciant reitera posteriorment en la queixa o denuncia davant dels Serveis Territorials
0, si formalment escau, hi presenta una reclamacio, cas en que la direcci6 del centre sera
posteriorment requerida des dels Serveis Territorials perqué aporti la informacio i
documentacio a partir de la qual havia resolt en primera instancia.

Secci6 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

D’acord amb I'article 21.2 d) i €) de la Llei 12/2009, d’educacid, i el Decret 279/2006, de 4
de juliol, els alumnes —o0 els seus pares, mares o tutors legals, en el cas que siguin
menors d’edat— tenen dret a sol-licitar aclariments per part del professora respecte de les
qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions
que, com a resultat del procés d’avaluacié, s’adoptin al final d’'un curs o de 'etapa.
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A) Per alumnat d'ESO i Batxillerat.
Reclamacions de notes obtingudes durant el curs.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es
resolen directament entre el professor/a i 'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el
qual les traslladara al departament, seminari 0 organ equivalent que correspongui per tal
que s’estudiin. En tot cas, la resolucié definitiva correspondra al professor o professoraii la
reclamacio i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o
seminari, o registre documental amb funcié equivalent, i es comunicaran a I'equip docent
del grup corresponent.

Reclamacions de qualificacions finals.

Per a les qualificacions finals de curs els centres establiran un dia, posterior al lliurament
de les qualificacions de les avaluacions finals, en qué el professorat resoldran les
possibles reclamacions.

Si 'alumne o alumna no esta d’acord amb la resolucié del professorat quant a les
gualificacions de les matéries, podra reiterar la reclamacio en un escrit adrecat al director
o directora i presentat el mateix dia o 'endema. També podran adrecar directament al
director o directora, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la
promoci6 de curs o I'acreditacié final d’etapa.

Un cop presentada la reclamacio6 a la directora, se seguira la tramitacioé segient:

a. Si la reclamacié es refereix a la qualificacid6 de matéries, la directora la traslladara al
departament, seminari 0 organ equivalent que correspongui, per tal que, en reunio
convocada a tal fi, estudii si la qualificacio s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacio
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d’un o dos membres, I'drgan
s’ampliara, fins a tres, amb els professors que la directora designi (entre els professors
d’altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions
formulades i la seva proposta raonada de resolucio es faran constar en el llibre d’actes del
departament o seminari, o en el registre documental de funci6 equivalent.

Vista la proposta formulada per I'drgan i I'acta de la sessié d’avaluacié en qué I'equip
docent atorga les qualificacions finals, la directora podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reunio de I'equip docent. En aquest ultim cas resoldra
en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci I'equip docent en la
reunid extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada
a tal efecte.

b. Si la reclamacio es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacio final de
I'etapa, la directora podra resoldre directament la reclamacio en vista de I'acta de la sessio
d’avaluacio en qué 'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova
reunié de I'equip docent. En aquest ultim cas, resoldra en vista de 'acta de la sessi6
d’avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals i de la proposta que
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formuli I'equip docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions del qual també
constaran a l'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si escau, la
documentacié generada en el cas que I'alumne/a hagués presentat préviament recurs
contra les qualificacions finals de les matéries, el procediment del qual ha quedat descrit a
'apartat a.

c. La resolucié de la directora es notificara a l'interessat o interessada. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligencia signada per la directora, I'acta
d’avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a I'equip docent del grup.

d. Contra la resolucié que la directora doni a la reclamacié I'alumne o alumna —o, si
aquest/a és menor d’edat, el seu pare, mare o tutors legals— podra recérrer davant la
direccié dels serveis territorials, en escrit del recurrent presentat per mitja de la direccio
del centre, en el termini de cinc dies habils a comptar de I'endema de la notificacié de la
resolucio. Aquesta possibilitat s’haura de fer constar en la notificacié de resolucié que el
centre fa arribar a l'interessat o interessada.

En el cas que linteressat o interessada presenti recurs contra la resolucio del centre, la
directora el trametra en els tres dies habils seglients als serveis territorials, juntament amb
la documentaci6 seguent:

* cOpia de la reclamacio adrecada ala directora del centre,

* cOpia de l'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany I'alumne/a,

* cOpia de I'acta de les reunions en qué s’hagi analitzat la reclamacio,

* copia de la resolucié dela directora del centre,

* copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per 'alumne o alumna al llarg de
I'etapa,

* qualsevol altra documentacio que, per iniciativa de la directora o a peticié de I'interessat,
es consideri pertinent adjuntar.

e. La Inspecci6 d’Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié6 com el fons de la questié
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se’n desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d’avaluacio, si la Direccié dels Serveis Territorials
ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissié formada per un
professor o professora del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié
objecte de reclamacio, proposat per la directora del centre, un profesor/a d’'un altre centre
i un inspector/a, proposats per la Inspeccid d’Educacié. D’acord amb linforme de la
Inspecci6 i, si escau, de la comissi6, la direccié dels serveis territorials ho resoldra
definitivament, amb notificacié a I'interessat, per mitja de la direcci6 del centre. En el cas
que la reclamaci6 sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada per la directora,
I'acta d’avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara a I'equip docent del grup.

f. A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantingui un
registre de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que conservi en el centre, 0
que hagi retornat a I' alumnat (que els hauran de conservar fins a final de curs), tots els
elements escrits que hagin contribuit a 'avaluacioé continuada. Els exercicis escrits que no
s’hagin retornat a 'alumnat i les proves extraordinaries, si s'escau, s’hauran de conservar
fins al 30 de setembre del curs posterior. Transcorregut aquest termini, i si no estan
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relacionats amb la tramitacié d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser
destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat previament.

Capitol 4. GESTIO ECONOMICA.

Seccio 1. Organitzacio pressupostaria i extrapressupostaria.

La gestié econdmica del centre esta organitzada en dues grans parcel-les. D’'una banda,
la gestio de les partides pressupostaries, i d’altra, les extrapressupostaries.
La part extrapressupostaria inclou les partides segients:

IRPF

Asseguranca escolar obligatoria
Sortides fora del centre.

Beques alumnes d’'NEE

La resta d’ingressos i despeses s’incorporen a la gestio pressupostaria.

Seccid 2. Pressupost i modificacions pressupostaries.

Aquestes partides pressupostaries es defineixen dins del pressupost anual de centre. Tot i
que son unes partides forga estables, al llarg de I'any es fan petites modificacions en
funcio dels canvis en la vida del centre.

El pressupost anual de centre s’elabora seguint les indicacions del Departament
d’Ensenyament.

Aixi, al mes de gener s’aprova un pressupost provisional, a I'espera de la confirmacio al
llarg del primer trimestre de dues dades fonamentals: la quantia de la dotacié per a
despeses de funcionament que atorga el Departament d’Ensenyament, i el romanent de
centre que es coneix en liquidar I'any anterior.

Coneguts aquests dos imports, es modifica el pressupost per reajustar-lo, durant els
mesos d’abril i maig.

Al mesos de setembre/octubre, conegudes les aportacions que les families realitzen tant
al centre com a 'AMPA, es tornen a reajustar les partides d’ingressos i despeses,
realitzant una 2a modificacio pressupostaria al llarg del 3r trimestre del I'any.

Als mesos de novembre-desembre, es realitza una pre-liquidacié economica i amb
'estimacié del romanent que quedara a final de l'any en curs, es poden plantejar
inversions a realitzar abans d’acabar I'any. Si es el cas, es realitza una 3a modificacié
pressupostaria per dotar de fons a les partides afectades.
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Independentment d’aquestes tres modificacions pressupostaries, si al llarg de l'any es
detecta que alguna de les partides d’ingressos o despeses pot quedar amb déficit, o
apareix al centre un nou projecte o activitat que generi nous moviments economics,
s’aprofiten les modificacions pressupostaries anteriorment descrites per incorporar-hi
aguests canvis en el pressupost.

Seguint les indicacions del Departament d’Ensenyament, al llarg d’aquest procés
s’escolten les aportacions i peticions que arriben a I'equip directiu des dels diferents
sectors del consell escolar, aixi com del claustre de professorat, i s’atenen en la mesura
de les possibilitats.

Finalment, el Consell Escolar aprova tant el pressupost inicial com totes les modificacions
posteriors.

Seccio 3. Liquidacio del pressupost.

A I'hora de liquidar el pressupost, i una vegada introduides les dades al programa Esfera,
es revisa que dins del programa, totes les aportacions i factures hagin quedat cobrades o
pagades respectivament, aixi com que estiguin imputades a Esfera al compte
corrent/caixeta, a la partida pressupostaria i al centre de cost corresponents. Feta aquesta
feina, es liquida el pressupost i es coneix el romanent. El romanent global s’incorpora com
a ingrés a 'any posterior.

Seccio 4. Gestio diaria de la comptabilitat.

Pel que fa al dia a dia, el protocol comptable segueix les pautes segients:

1. Els documents que arriben al centre sén classificats, enregistrats i introduits a la partida
d’Esfera corresponent.

2. Una vegada registrades les obligacions i els drets, es procedeix al pagament de les
factures tant domiciliades com no domiciliades.

3. Posteriorment, un cop realitzat aquest pagament, s’enregistren a Esfera les dades de la
factura/aportacié corresponent, i a la factura fisica s’anoten les dades de pagament i es
signa per la directora i secretari.

4. S’informa a Esfera del pagament/cobrament dels diferents documents comptables.

5. S’arxiven els documents a I'espera de la liquidacio del pressupost.

Seccio 5. Organitzacio de la documentacié economica.

L’arxiu de la documentacié economica esta agrupat en:
e Aportacions pressupostaries.
e Per entitat bancaria.
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e En efectiu.
e Aportacions extrapressupostaries.

Cadascuna d’aquestes categories porta una numeracio diferent correlativa que facilita la
seva localitzacio en cas de necessitat.

Secci6 6. Comptes corrents i caixetes.

El centre té oberts 2 comptes corrents: El principal, on arriben els ingressos de les
despeses de funcionament i on es cobren i paguen les despeses pressupostaries; i un
segon destinat principalment a la gestié extrapressupostaria (recaptacio de les activitats i
sortides)

Paral-lelament, hi ha una caixeta de diners en efectiu, vinculada al compte corrent
principal. Els moviments d’ingressos i de disposicié de fons que es fan en aquesta caixeta
queden anotats en un llibre de caixa.

Capitol 5. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA.

Seccid 1. De la documentacio acadéemico-administrativa.

Documentacié administrativa del professorat

Davant de l'arribada al centre de nou professorat, s’obre un expedient individual per a
cada profesor/a, en el qual es van arxivant tots els documents oficials que es reben, des
de nomenaments, reconeixement de triennis, sexennis, etc.

Una vegada el professorat causa baixa al centre, el profesor/a passa a lhistoric de
professorat i es guarda el seu expedient amb criteri cronologic de finalitzacié de serveis al
centre.

En cas de que un professor torni a prestar serveis al centre, es recupera el seu expedient
de l'arxiu.

Preinscripci6 i matriculacio dels estudis de régim general
Cursos: 1r, 2n, 3ri4rt d’ ESO,1ri 2n de BATXILLERAT.

Periode de Preinscripcio:
e Alumnat nouvingut al centre:
e En el periode recollida de documentacié de les preinscripcions es recullen les
sol-licituds i s’arxiven provisionalment.
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Totes les preinscripcions presentades s’introdueixen al Gedac amb totes les
dades dels alumnes.

Publicacio de llistats amb la baremacié provisional.
Atencio de les reclamacions a les baremacions.
Llistat baremat definitiu un cop resoltes les reclamacions.

Publicacié de les llistes definitives amb I'alumnat admés.
Alumnat dell centre:
Reparticié a 'alumnat dels fulls per la confirmacié de placga.

Recollida de la documentacié dels nostres alumnes.

Periode de Matriculacio:

Recollida de la resta de la documentacié necessaria només a I'alumnat admes.

Avis a I'alumnat admés que no formalitza la matricula en el periode legal.

Si hi ha més oferta que demanda, comuniquem a l'alumnat per carta o teléfon
l'avis per realitzar la matricula. S’insisteix especialment en el cas de I'alumnat
menor de 16 anys.

Si hi ha més demanda que oferta, i queden vacants lliures, es convoca a la resta
d'alumnat no admés a un acte d’adjudicaci6 de vacants, on per ordre de
baremacio, s’adjudiquen les places que han quedat lliures.

Tota la matricula recollida, nouvinguts i alumnes del centre, és introduida a
'ordinador en el programa SAGA.

Realitzada la tramesa de matricula, s’obren els expedients de cadascun dels
alumnes, s’adjunta tota la documentacio i s’arxiva al seu curs corresponent.
Finalitzada la matricula, es realitza el pagament a 'INSS de I'asseguranca escolar
de tot I' alumnat matriculat.

Una vegada tancat el periode ordinari de matriculacio, es segueix el procediment
d’atencié a les assignacions trameses al centre mitjangant el modul d’inscripcid i
vacants, per atendre la matricula viva.

Expedients academics.

Entrada d’expedients:

e Es realitza una peticio de I'expedient a l'institut de procedéncia de I'alumne/a mitjangant
Esfer@.

e Les entrades queden registrades en un llibre de registres.

e Una vegada rebut I'expedient, introduir el curriculum de I'historial académic al programa
Esfer@ i a la intranet del centre.

Sortida d’expedients:
e Es recepciona la peticié de trasllat per part de l'institut de destinacié de 'alumnat.
e Es registra la recepcio de la peticié de sortida.

e Es genera un full académic de I'alumne/a i s’envia per correu al centre receptor.
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Arxiu d’expedients

L’alumnat que finalitza estudis al centre, passa a I'historic d’alumnat i es guarda una fitxa
amb les seves dades que s’arxiva alfabéticament en un arxiu general d’antics alumnes. En
aquesta fitxa es troba la numeracié que permet localitzar el seu expedient, que queda
arxivat al centre.

Actes

Després de cada avaluacid, s’imprimeix I'acta provisional. Una vegada realitzada la junta
d’avaluacio, es realitzen les modificacions pertinents, si escau, i s'imprimeixen les actes
definitives.

Les actes s’arxiven al centre, llevat de les de segon de batxillerat, que també s’envien a
Barcelona pel calcul de la nota de la selectivitat.

Butlletins de notes
Amb cada avaluacio es genera un butlleti de notes dels alumnes. Cada tutor/a lliurara a
I'alumnat el corresponent butlleti.

Certificacions de matriculacio i qualificacions academiques

A petici6 de linteressat, s’emeten certificats de matriculaci®6 o de qualificacions
académiques.

Des del programa Esfer@, es comproven les dades. Una vegada confirmades, s’emet
certificat signat per la directora i el secretari.

Certificacions d’horaris i dates d’examens

A peticioé de linteressat/a, s’emeten certificats de I'horari lectiu de I'alumnat, aixi com de
les dates de realitzacié d’examens.

En el cas dels certificats d’horari lectiu, des del programa Esfer@, es comproven les
dades. Una vegada confirmades, s’emet certificat signat per la directora i el secretari.

En el cas de les dates d’examen, es confirma amb el professorat corresponent que les
dades son certes.

Certificacions de Catala

A petici6 de linteressat, s’emeten els certificats corresponents. La documentacié
demanada és la copia del DNI, els llibres d’escolaritat o certificats dels centres d’origen, i
un impres de sol-licitud que es proporciona al centre.

Comprovat a la documentacié que es compleixen els requisits per obtenir el certificat del
nivell sol-licitat, s’emet el certificat corresponent.

La documentacié de cada sol-licitud es conserva al centre.
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Expedicié d’oficis

A peticié de la direccio del centre, es pot emetre algun ofici, tot i que s’esta avangant en la
certificacid electronica que té la mateixa validesa d’autentificacio. En cas que es hi hagi
algun ofici, aquest és registrat al llibre de sortida de correspondéncia i sén enviats al seu
desti.

Tramitacio i lliurament de titols

Una vegada rebut de la RTA les dades de I’ alumnat que ha estat matriculat al centre, en
finalitzar el curs es comprova quins sén els que han superat els estudis.

També es revisa que les seves dades personals siguin correctes.

Una vegada realitzades les comprovacions pertinents, es realitza el tramit del pagament
del titol, a peticié dels interessats.

Una vegada s’han recollit els resguards de pagament de coda promocié d’alumnat, es
demanen els titols a la RTA. En aquesta tramitacido s’'informa de la nota mitja de
'expedient de cada alumne/a.

Els titols sol-licitats s’anoten en un llibre general de registre de peticio de titols.

Després de un periode no inferior a sis mesos, es reben els titols, que es registren al llibre
de titols especific dels estudis corresponents i s’arxiven fins que els interessats passen a
recollir-los. En el moment del lliurament, s’anota al llibre de registre de titols corresponent,
i s'informa la RTA per via telematica.

El titol es lliura només a l'interessat, o a persona autoritzada per ell/a, 0 a un altre institut
public que el sol-liciti en el seu hom.

Tramits accidents asseguranca escolar

En els casos de alumnat cobert per 'asseguranga escolar, si I'urgéncia de I'accident és
baixa, s’emplena el document oficial on es descriu l'accident, la data, l'hora, els
testimonis, I'activitat, etc. Amb aquest document, més la fotocopia compulsada del DNI de
l'accidentat i un resguard de matricula, s’acompanya a l'alumnat al centre sanitari que
correspongui.

Si 'accident és greu, s’evacua a I'alumne/a i posteriorment es tramita la documentacio.
Tant en una situacié com a l'altra, s’avisa a la familia i s’acompanya a I'alumne/a al centre
sanitari.

En els casos de l'alumnat que no esta cobert per 'asseguranga escolar (1r i 2n d’'ESO),
s’avisa a la familia per anar al centre sanitari que correspongui.

Seccid 2. Altra documentacio.

Registre d’entrada

El document és anotat al llibre de registre d’entrada.

Es posa la data i el nimero d’ordre d’entrada, la font, 'emissor, la classe de document i
I'extracte del contingut.

El document original es lliurat al departament o persona interessada i una copia es guarda
a 'expedient corresponent i arxiu.
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Registre de sortida

El document és anotat al llibre de registre de sortida.

Es posa la data i el numero d’ordre de sortida, desti, destinatari, clase de document i
I'extracte del contingut.

Una copia es guarda a l'arxiu.

Altes i baixes de professors

Una vegada rebut el document que justifica la baixa meédica, s’escaneja i s’envia als SSTT
. Si és necessari cobrir la baixa amb un professor substitut s’'introdueix I'abséncia del
professorat a I'aplicatiu informatic, juntament amb el document de baixa adjunt.

La baixa original es gurarda al centre.

En cas que la baixa s’allargui més d’'una setmana, s’envia novament als SSTT, per correu
electronic.

Finalitzada la baixa laboral, quan el professorat porta el justificant de I'alta médica, aquest
és enviat als SSTT.

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres.
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