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PREAMBUL

Aquestes Normes d’organitzacié i funcionament (en endavant NOF) s6n un
recull de normativa externa, interna i usos i costums pels que es venen regint
des de la seva fundacio les relacions, els drets i els deures dels diferents
estaments que formen part de la comunitat educativa de I'INS Apel-les
Mestres.

Les NOF han de poder-se canviar atenent tant a les persones que les has
d’acomplir i fer acomplir com a les normatives superiors de les que depenen.
Per aquesta rad, en el si del Consell escolar és previst fer una revisio anual
d’aquestes Normes i fer els canvis necessaris per tal d’adequar la norma a
les persones que han de conviure amb ella.

TITOL PRELIMINAR

Article 1. Proposit.
1.1. Aquestes NOF regulen 'organitzacié i el funcionament de I'INS Apel-les
Mestres de L’Hospitalet de Llobregat. Recull tot alld que fa referéncia en
'ambit propi d’aquestes en la normativa legal establerta, i regula aquells
aspectes no regulats o no clarament desenvolupats en aguesta normativa,
proporcionant un marc de regulacié més precis per al desenvolupament de
les funcions i activitats del centre.
1.2. Els seus preceptes seran d’aplicacié preferent llevat que entrin en
contradiccié amb alguna norma de rang superior.
1.3. En aquestes NOF es concretaran entre d’altres:
a) Les normes de convivéncia que garanteixen el correcte
desenvolupament de les activitats académiques.
b) El marc de les relacions entre els diferents membres de la comunitat
educativa i entre els organs de govern i de coordinacié didactica.
c) Les normes per a I'us de les instal-lacions, recursos i material del
centre.
d) Elfuncionament dels serveis educatius.
e) Les presses de decisions dels organs decisoris i la delimitacié de
responsabilitats.
f) Els documents d’us

Article 2. Ambit d’aplicacié i compliment.

2.1.Aquestes NOF seran d’obligat compliment per a tots els alumnes com a
usuaris del sistema educatiu, per als pares, mares i tutors legals d’aquests en
tot allo que fa referéncia a la seva relacié6 com a usuaris externs del centre,
per a les empreses i institucions respecte a la seva relacié amb el centre com
a entitats u organismes col-laboradors, i per als recursos humans adscrits a
aguesta organitzacié educativa, concretament professorat i personal
d’administracié i serveis (en endavant PAS).

2.2. L’ambit fisic d’aplicacié seran els edificis i instal-lacions propies de
l'institut per fer les activitats educatives, complementaries i extraescolars. Aixi
com qualsevol altre espai, lloc o edifici on es desplaci la comunitat educativa
dins o fora del territori nacional on es desenvolupin activitats educatives.
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2.3. L’ambit d’ensenyament d’aplicacié seran els ensenyaments reglats oferts
per I'institut: ESO i Batxillerat, i les seves activitats extraescolars.

2.4. Pel que fa al respecte degut a les persones i béns per part dels membres
de la comunitat educativa, 'ambit fisic queda ampliat a qualsevol altre lloc on
es produeixi manca de respecte entre aquests o danys a béns propis o aliens.

Article 3. Objectius educatius generals.
S’especifiquen i concreten en el Projecte Educatiu de centre (en endavant
PEC) del qual els fonaments son:

- Es pretén impartir als alumnes una educacio basada en la pluralitat i la
tolerancia vers els altres, que contempla les necessitats d'integracié en una
societat molt complexa de la qual en formaran part en el futur.

- L'alumnat es formara en uns principis democratics i de tolerancia, que els
prepari per respectar els drets de totes les persones per damunt de les
diferencies racials, socials, de genere, fisiques, de creences religioses i
d'opinid, comengant pels drets de les persones més properes: els propis
companys de la classe, el professorat, la resta de personal del centre i els
veins del barri. Aquesta tolerancia, pero, no els ha d'impedir ser capacos de
valorar els principis etics en els quals es sustenta la societat i per aixo
necessiten coneixer les eines argumentatives que els permetran defensar
aquests principis davant comportaments poc correctes.

- L'autoconeixement és fonamental per al desenvolupament de la propia
personalitat. Cal, per tant, iniciar la base personal des d'aquest punt per
aconseguir en l'etapa de l'adolescencia l'acceptacié d'un mateix i de les
caracteristiques propies, valorant i positivitzant les capacitats i limitacions.

- L'alumnat ha de ser conscient de la necessitat d'adquirir una formacio
humana i academica que els permeti, una vegada acabats els estudis
d’educacié secundaria obligatoria, la integraci6 en el mén laboral o la
continuitat d'uns estudis post obligatoris.

- Com a adolescents que soOn, necessiten aprendre els valors de la
participacié i la coresponsabilitat en les tasques comunitaries i practicar-los
en la vida diaria dintre i fora del centre. També hauran de familiaritzar-se amb
els valors del respecte i de la solidaritat vers els altres, de l'ajut als més
necessitats i de la integracio i acolliment dels que han arribat recentment.
Tots aquests aprenentatges, que poden practicar-se en el reduit ambit de la
classe i del centre, els ajudaran en la seva formaci6é personal per a la vida
futura de ciutadans adults i plenament integrats a la societat.

- L'alumnat ha de treballar tant els conceptes de col-laboraci6 com els
d'autonomia i a la vegada desenvolupar la seva capacitat d'iniciativa, valors
gue els permetran integrar-se d'una manera més plena en el mon dels adults.

- Els nostres alumnes han d'assolir uns principis de respecte per I'entorn, que

12



7e 1 03

'\ Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 13 de 157
Ji Departament dEnsenyament  Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

inclou el més proper (conservacio i neteja de la classe, del centre i del barri) i
també I'ambiental (consciéencia de les limitacions del planeta i del deure vers
les generacions futures de conservacio dels recursos).

- Atesa la seva edat i les influéncies del mén en qué viuen, 'alumnat ha de
ser capa¢ de fer front a la influéncia dels mitjans de comunicaci6 i de la
publicitat. Per aquest motiu, se I'ha d'educar per pensar lliurement i decidir
sense coaccio tot allo referent al consum i a la salut. Finalment, es considera
important que des del centre es faciliti informacié sobre la sexualitat i sobre la
prevencié de determinades malalties (com ara el SIDA) i drogodependéncies
mes frequents en la nostra societat.

Article 4. Normativa reguladora basica.
Els fonaments legals basics per elaborar aquestes NOF son els segients:

a) La Constitucié Espanyola, art. 27 i concordats)

b) L’Estatut de Catalunya. (veure art.44 i concordats)

c) La Llei Organica 2/2006 , 3 de maig d’Educacié (BOE de 04/05/2006).

d) La Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol (LODE) (BOE de 4 de juliol de
1985) amb les modificacions introduides per la Llei Organica 9/1995 de
la Participacio, I'Avaluacio i el Govern dels centres docents (LOPAG),
la Llei Organica 1/1990 d’Ordenacié General del Sistema Educatiu, de
3 d’'Octubre (LOGSE) (BOE de 04/01/1990), una vegada considerada
la disposicio derogatoria de la LOCE.

e) La Llei d’Educaci6 de Catalunya 12/2009, del 10 de juliol (DOGC 5422
de 16/07/2009)

f) La Llei 7/2007, de 12 abril del Estatuto Bésico del Empleado Publico

g) La Llei 30/1992, de 26 de novembre, regim Juridic de les
Administracions Publiques i del procediment Administratiu Comu (BOE
de 27/11/1992)

h) La Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya.

i) Decret 155/2010, de 2 de novembre de la direcci6 dels centres
docents i del personal directiu professional docent.

J) Decret 102/2010, de 3 d’agost d’autonomia dels centres educatius.

k) Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacié de la Convivéncia en els centres educatius no universitaris
de Catalunya (DOGC 06/07/2006), una vegada considerada la
disposicio derogatoria del Decret 102/2010.

[) Decret legislatiu 1/1997 de 31 d’Octubre, pel qual s’aprova la refosa en
un text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcié publica (DGOC num. 2509/annex, de 3
de novembre de 1997).

m) Reial Decret 33/1986, de 10 de gener, del Régim Disciplinari dels
funcionaris (BOE de 17 de gener de 1986).

n) Ordre EDU/295/2008, de 13 de juny, per la qual es determinen el
procediment i els documents i requisits formals del procés d'avaluacio
a l'educacié secundaria obligatoria

0) Ordre EDU/55472008, de 19 de desembre d’avaluacié del Batxillerat
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p) Organitzacié i funcionament dels centres docents publics d’educacio
secundaria pel curs 2010-2011

TITOL PRIMER: DE L'ORGANITZACIO DEL CENTRE.

Article 5. Finalitats de I'estructura d'organitzacio i gestio
L'estructura d'organitzacio i gestié ha de permetre i facilitar, en el marc del
projecte educatiu:

a) L'autonomia de gesti0 organitzativa i pedagogica de linstitut i la
definicio dels seus objectius.

b) L'assoliment dels objectius didacticopedagogics dels ensenyaments
qgue s'hi imparteixen i la seva adequacio a les necessitats de l'entorn i
context sociocultural.

c) La participacio de la comunitat educativa en la direccio i gestio del
centre i I'exercici dels drets i deures dels membres que la componen.

d) La millora del processos d'ensenyament i aprenentatge i d’avaluacio
dels alumnes.

e) La investigacio i innovacio educatives i la formaciéo del personal
docent.

CAPITOL 1 DELS ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN.

Article 6. Funcions en general.

6.1.Els organs de govern vetllaran perqué les activitats de linstitut es
desenvolupin d’acord amb els principis constitucionals, per [Iefectiva
realitzacido dels objectius de l'educacié, establerts a les lleis i a les
disposicions vigents, i per la qualitat de 'ensenyament.

6.2.També els organs de govern garantiran i dinamitzaran, en I'ambit de les
seves competéncies, l'exercici dels drets reconeguts als alumnes, als
professors, pares i mares d’alumnes i personal d’administracid i serveis, i
vetllaran pel compliment dels corresponents deures. Aixi mateix, afavoriran la
participacio efectiva de tots els membres de la comunitat educativa en la vida
del centre, en la seva gestié i avaluacid, garantint I'exercici de la seva
participacié democratica.

Seccid primera. L’equip directiu

Article 7. L’equip directiu i els organs unipersonals de govern.

L’equip directiu és I'drgan executiu de govern de I'INS Apel-les Mestres i esta
format pels organs unipersonals de govern que son: el director, el cap
d’estudis, el secretari, la coordinadora pedagogica i el sots director.

7.1. Els membres de l'equip directiu sén responsables de la gestio del
projecte de direccid. En aquesta tasca I'equip directiu assessora al director en
les matéries de la seva competéncia i en l'elaboracié de la programacio
general anual, el projecte educatiu, el normes d’organitzacio i funcionament i
la memoria anual de linstitut.
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Aixi mateix, afavoreix la participacio de la comunitat educativa i estableix els
criteris per a l'avaluacio interna del centre i coordina les actuacions del
organs unipersonals de coordinacio.

7.2. Altres funcions de I'equip directiu seran:

a. Estudiar i presentar al claustre i consell escolar propostes per facilitar i
fomentar la participacié coordinada de tota la comunitat educativa en la
vida del centre.

b. Proposar procediments d’avaluacié de les diferents activitats i
projectes del Centre i col-laborar en les avaluacions externes del seu
funcionament.

c. Adoptar les mesures necessaries per a I'execucidé coordinada de les
decisions del consell escolar i del claustre en I'ambit de les seves
respectives competencies.

d. Establir criteris generals per al desenvolupament dels curriculums del
centre .

e. Establir criteris generals d’elaboracié del projecte de pressupost.

Aquelles altres funcions que li delegui el director en I'ambit de la seva
competencia.

—

Article 8. Funcionament.

L’equip directiu ha de treballar de manera coordinada en el desenvolupament
de les seves funcions, d’acord amb les instruccions del director i les funcions
especifiques legalment establertes.

Article 9. Nomenament .Cessament. Renuncia. Destitucio.

9.1. El director nomena i cessa als organs unipersonals de govern que
formen I'equip directiu. Si durant el periode de mandat del director o directora
resta vacant el carrec d'algun organ de govern unipersonal, el director o
directora efectua el nomenament que pertoqui.

9.2. El professorat designat per a l'exercici dels organs unipersonals de
govern ha de ser funcionari de carrera en servei actiu i tenir destinacio al
centre amb ocasio de lloc de treball vacant.

9.3. Aguests organs unipersonals de govern cessen en les seves funcions en
finalitzar el seu mandat, la durada maxima del qual és de quatre anys, quan
cessa el director o directora, quan deixen de complir algun dels requisits
exigits per a l'exercici del carrec, quan son revocats per el director

9.4. Els organs unipersonals de govern a que fa referéncia aquest article
poden presentar la renancia motivada al seu carrec abans de finalitzar el
periode per al qual foren nomenats. Perqué la renuncia sigui efectiva, ha de
ser acceptada pel director. La renuncia al carrec per no romandre a la
mateixa destinacio el curs escolar seguent tindra efectes del 30 de juny.

Article 10. Preséncia de I’equip directiu en I’horari escolar.

Una representacié de I'equip directiu estara present en el centre durant tota la
jornada lectiva. Per tant en la confecci6 de I'horari s’haura de tenir en compte
aquest criteri amb 'establiment del oportu torn de guardies de Junta Directiva.
Aquest torn implica la preséncia de al menys un membre de I'equip directiu
en el centre dins la franja horaria de les 30 hores de permaneéencia en el
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centre. Aquest horari s’haura de fer public al igual que la resta d’horaris del
professorat.

Secci6 segona. Del Director

Article 11. Principis generals de la seleccié del carrec de director o
directora

11.1.La seleccié per al nomenament del director o de la directora de I'INS
Apel-les Mestres s'efectua mitjancant concurs de merits entre el professorat
funcionari de carrera que imparteixi algun dels ensenyaments encomanats al
centre. La norma basica que desenvolupa aquest concurs és el Decret
155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres docents i del
personal directiu professional docent. A partir d’aquesta norma es convoca
per mitja d’'una Resolucio el concurs de merits per seleccionar el director o
directora de diversos centres docents publics dependents del Departament
d'Educacio on hi hagi vacant.

El concurs consisteix en dues fases eliminatories:

- En la primera fase es valoren els merits relacionats amb la
competéncia i I'experiéncia professional dels aspirants en 'ambit de la
gestio i la docencia en centres i serveis educatius, aixi com la formacio
especifica i la formacié académica general.

- En la segona fase es valoren el projecte de direccio i la capacitat de
lideratge de les persones candidates.

11.2 En el procés de seleccid que es regeix pels principis d’igualtat, meérit
capacitat i publicitat, hi participa també la comunitat escolar.

11.3. Requisits per ser candidat al carrec de director o directora

Els requisits per participar en el concurs de merits son els seguents:

a)Tenir una antiguitat d’ almenys cinc anys com a funcionari de carrera en la
funcio publica docent.

b) Haver impartit docencia directa com a funcionari de carrera, durant un
periode de la mateixa durada, en algun dels ensenyaments dels que ofereix
el centre al qual s’opta.

c) Estar prestant serveis en un centre public del Departament d’Educacio,
amb una antiguitat d’ almenys un curs complet en publicar-se la convocatoria,
en algun dels ensenyaments que imparteix el centre al qual s’opta.

d) Tenir acreditada la competencia linglistica en catala, i a la Val d’Aran
també en aranes, d’acord amb la regulacié vigent per a l'acreditacié de
competéncia linguistica dels funcionaris docents en el moment d’obtenir-la.

e) Presentar un projecte de direccié d’acord amb el que estableix el capitol 4
d’aquest del Decret 155/2010.

11.4. Comissions de seleccio

11.4.1. La seleccié entre els aspirants a director o directora la realitza la
comissio de seleccio que es constitueix en el centre amb aquesta finalitat.

La selecci6 correspon a una comissié per a cada centre, integrada per:

a) Tres representants de I'Administracié, dels quals dos corresponen a
’Administracio educativa i son designats per la direccido dels serveis
territorials corresponents del Departament d’Ensenyament, i un correspon a
I'ajuntament.
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b) Tres membres del consell escolar que no siguin professors, elegits per i
entre ells, exclos I'alumnat dels dos primers cursos de I'educacié secundaria
obligatoria.

c) Tres professors del centre elegits pel claustre. En cap cas pot formar part
de la comissio de seleccio professorat candidat a ser seleccionat.

11.4.2.Un dels representants de I'’Administracio educativa és un inspector o
inspectora d’educacio, que presideix la comissié. L’altre representant de
’Administracié educativa és designat entre inspectors, directors de centre
public en exercici i directius professionals docents. Actua com a secretari de
la comissio el representant de I’Administracié educativa que no la presideix.
El secretari de la comissio també exerceix les funcions de ponent.

11.4.3.Tots els membres de la comissié s6n nomenats per la direccid dels
serveis territorials del Departament d’Ensenyament a Barcelona comarques.
11.4.4.Quan la direccié actual del centre participi com a candidata en el
procés de seleccid, s’ha d’abstenir d’exercir les funcions que el procediment
assigna a la direccio. Aquestes funcions les ha d’exercir la persona que és
cap d’estudis i, si també hi recau motiu d’abstencid, la persona del centre que
determinin els serveis territorials del Departament d° Ensenyament a
Barcelona comarques.

Article 12. Nomenament i cessament

12.1.La persona candidata que hagi estat seleccionada ha de superar un
programa de formacié per a la incorporacié a I'exercici de la direccid.

12.2. Un cop la persona seleccionada ha superat el programa de formacié per
a la incorporacio a I'exercici de la direccio, la direccio dels serveis territorials
del Departament d’Ensenyament la nomena director o directora del centre
gue correspongui, per un periode de quatre anys.

12.3 La persona candidata seleccionada per la comissié de seleccié que no
supera el programa de formacié per a la incorporacid a I'exercici de la
direccié no és nomenada director o directora.

12.4. A 'acabament del seu periode de nomenament, el director o directora
pot optar per continuar en I'exercici del carrec durant un altre mandat, sempre
que hagi estat avaluat de manera positiva I'exercici de la direccidé i que
presenti, abans de fer-se’n efectiva la renovacid, I'actualitzacio del seu
projecte de direccio. La renovacio de mandat es pot reiterar fins completar un
total de quatre periodes consecutius. Un cop vencuts els quatre periodes, si
la persona afectada vol continuar optant a la direccié del centre, ha de
participar en el concurs de mérits de seleccié que s’haura de convocar amb
aquest efecte.

12.5.Els directors i directores que optin per accedir a un nou periode de
mandat ho hauran de sol-licitar a la direccid dels serveis territorials del
Departament Ensenyament a Barcelona comarques.

12.6. El resultat negatiu de l'avaluacidé de l'exercici de la direccid6 en un
periode de mandat comporta que el director o directora no pugui optar a la
renovacio per un altre mandat.

12.7 El cessament del director o la directora es produeix en els suposits
seguents:

a) Finalitzacio del periode de nomenament, sens perjudici de la possibilitat de
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renovacio del mandat.

b) Renudncia motivada acceptada pel director o directora dels serveis
territorials del Departament d’ Ensenyament a Barcelona comarques.

¢) Incapacitat fisica o psiquica sobrevinguda.

d) Revocacié6 motivada del nomenament per part de I'Administracié, a
iniciativa propia o a proposta motivada del consell escolar, per incompliment
de funcions inherents a la direccidé del centre. En tot cas, la resolucié de
revocacié s’emet després de la instruccid d’'un expedient contradictori, amb
'audiéncia prévia a la persona interessada i escoltat el consell escolar, sense
perjudici de les mesures cautelars que puguin derivar de I'eventual incoacio
d’'un expedient disciplinari. La proposta motivada del consell escolar ha de ser
aprovada per majoria absoluta dels seus membres.

12.8.Quan de la resolucié ferma d’un expedient disciplinari per incompliment
greu o molt greu de deures o obligacions inherents al carrec de director en
resulti la revocacié del nomenament del director o la directora, la persona
afectada no podra participar en concursos de seleccié de directors durant el
termini de dos anys, en el cas de falta greu, i de tres anys, en el cas de falta
molt greu.

12.9. En el suposit de cessament de la direccié d’'un centre educatiu durant el
curs escolar, la direccio dels serveis territorials d’Ensenyament a Barcelona
comarques pot nomenar una persona que compleixi els requisits que
estableix l'article 11.3 per tal que exerceixi transitoriament la direccidé del
centre educatiu fins al nomenament de nova direccid pels procediments
establerts amb caracter general.

12.6. Si no hi ha candidats o quan la comissi6 no hagi seleccionat cap
aspirant, o aquest no superi el programa de formacié per a la incorporacié a
'exercici de la direccid, el director o directora dels serveis territorials del
Departament d’Ensenyament a Barcelona comarques nomena director o
directora un funcionari docent, amb caracter extraordinari i per un periode
d'un any. El nomenament, que s’ha de fer d’acord amb criteris de
competéencia professional i capacitat de lideratge, ha de recaure en un
professor o professora que tingui l'acreditaci6 de personal directiu
professional docent o, si no, en un professor o professora que compleixi els
requisits que estableix l'article 11.3. En aquestes circumstancies no es pot
ocupar, encara que n’hi hagi al centre, el lloc de treball reservat a directius
professionals docents

Article 13. Responsabilitat i consideracié d’autoritat publica del director
13.1.El director o directora de I'INS Apel-les Mestres és responsable de
l'organitzacio, el funcionament i l'administracio del centre, n'exerceix la
direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

13.2.El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la
consideracié d'autoritat publica i gaudeix de presumpcio de veracitat en els
seus informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que
es provi el contrari.

13.3.El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, €s autoritat
competent per a defensar l'interes superior de l'infant.
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Article 14. Funcions

14.1.El director o directora té funcions de representacié, funcions de lideratge
pedagogic i de lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestio.
Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de I'ordenament juridic vigent, del
projecte educatiu del centre i del projecte de direccidé aprovat.

14.2. Funcions de representacio

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I'Administracio educativa en el centre.

c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics
del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracio
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracio.
14.3.Funcions de direcci6 i lideratge pedagogics

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.

b) Vetllar perquée s'aprovin un desplegament i una concrecioé del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linglistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també de
tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre
recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio,
administrativa i de comunicacio en les activitats del centre, d'acord amb la
normativa vigent i el projecte linguistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte
educatiu.

f) Proposar, dacord amb el projecte educatiu i les assignacions
pressupostaries, la relacid de llocs de treball del centre i les modificacions
successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa
referéncia l'article 124.1 i presentar les propostes a qué fa referéncia l'article
115 a que fa referencia la Llei 12/2009 d’Educacié.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacio de la
programacié general anual.

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i
de l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la practica
docent a l'aula.

14.4.Funcions amb relacio a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis
educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

c) Assegurar la participacié del consell escolar.

d) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes
I, Si s'escau, amb les associacions d'alumnes.

14.5. Funcions relatives a l'organitzacio i la gesti6 del centre
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a) Impulsar l'elaboracié i l'aprovacidé de les normes d'organitzacid i
funcionament del centre i dirigir-ne I'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacié establerts
en el projecte educatiu.

c) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre.

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié
educativa i actuar com a organ de contractacio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacio de la practica docent a
l'aula.

14.6.Clausula de tancament.

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

Article 15. Absencia del Director.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del director, el cap d’estudis,
assumira les seves funcions redistribuint les tasques entre la resta de
membres de l'equip directiu i els organs unipersonals de coordinacié
escaients.

Secci6 Tercera. ElI Cap d’Estudis

Article 16. Competéncies.

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluacié interna de
les activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacio, sota el
comandament del director de I’ institut.

Article 17. Funcions

17.1. So6n funcions de normativa general dels caps d’estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre
com amb els centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que
imparteixen l'educacidé secundaria obligatoria de la zona escolar
corresponent. Coordinar també quan s’escaigui, les activitats escolars
complementaries i dur a terme I'elaboracio de I'horari escolar i la distribucio
dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat académica, escoltat el claustre.

b) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Ensenyament i especialment amb els equips d’assessorament
psicopedagogics.

c) Substituir el director en cas d’abséncia.

d) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions
d’avaluacio de fi de cicle
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e) Coordinar la programacio de l'accio tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.

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

17.2. Son funcions de normatives especifiques i de centre:

a) La programacio i el seguiment de les activitats docents del centre, en
col-laboracio amb els altres organs unipersonals de govern i del claustre de
professors.

b) Coordinar i vetllar per I'execucié de les activitats de caracter académic de
professors i alumnes en relaci6 al Pla Anual de Centre.

c) Confeccionar els horaris académics d’acord amb el Projecte curricular i la
distribucié de matéries i professors feta pels Departaments i supervisada pel
Director tot assignant els espais a les activitats docents i I'establiment d’hores
de guardia i d’altres de suport de I'accioé educativa.

d) Supervisar el control de faltes de I'alumnat, d’acord amb el sotsdirector.

e) Vetllar per I'estricte compliment de I'horari per part del professorat tant en
allo referent a la puntualitat com a I'assisténcia i el control de faltes. En els
casos d’incompliment reiterat remetra informe al Director per tal que aquest
efectur els tramits i actuacions corresponents que tendeixin a evitar aquestes
conductes.

f) Comprovar el correcte desenvolupament de les juntes d’avaluacié. Rebre i
portar el control de les actes de qualificacions i d’avaluacié dels alumnes i
remetre-les a Secretaria als efectes pertinents.

g) Coordinar i dirigir I'accio dels tutors, d’acord amb el Pla d’Acci6 Tutorial.

h) Afavorir la convivéncia a I institut i garantir el procediment establert en
aquest RRI sobre les normes de convivéncia i els drets i deures dels
alumnes.

i) Coordinar i planificar juntament amb el Director les reunions de la Comissio
Pedagogica.

j) Coordinar les activitats d’orientacié escolar i professional, aixi com les
activitats complementaries de professors i alumnes, en relaci6 amb el
Projecte Educatiu (PEC), els projectes curriculars (PCC) i la programacio
general anual (PGA).

Article 18. Abséncia del Cap d’Estudis.

En cas de malaltia o abséencia perllongada del Cap d’Estudis, el director
redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i
els organs unipersonals de coordinacio escaients.

Secci6é Quarta. El Secretari

Article 19. Competencies

Correspon al secretari dur a terme la gestid de lactivitat econdmica i
administrativa de I’ institut, sota el comandament del director.

Article 20. Funcions
20.1.S6n funcions de normativa general del secretari les segtients:
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a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de
les reunions que celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de I’ institut, atenent la seva
programacié general i el calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de d’institut, amb el vist-
i-plau del director.

d) Dur a terme la gesti6 economica del centre i la comptabilitat que se’n
deriva i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els
comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el director. Elaborar
el projecte de pressupost del centre.

e) Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacido d’alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

f) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

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

h) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

i) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i
les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.
j) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicio,
alienacid i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i
subministraments, d’acord amb la normativa vigent.

k) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut
o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Article 21. Abséncia del Secretari

En cas de malaltia o abséncia perllongada del Secretari, el director
redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de 'equip directiu i
els organs unipersonals de coordinacié escaients.

Seccio Cinquena. El Coordinador Pedagogic.

Article 22. Competencies

El seguiment i 'avaluacié de les accions educatives, que es desenvolupen a
linstitut, corresponen amb caracter general al coordinador pedagogic, sota la
dependéncia del director.

Article 23.Funcions

23.1.S6n funcions de normativa general del coordinador pedagogic les
seguents:

a) Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot
procurant la col-laboracio i participacio de tots els professors del claustre en
els grups de treball. Vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i
materies dels cicles, etapes, nivells i graus que s’imparteixen a l'institut.

22



AN

" Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 23 de 157
J| Departament d’Ensenyament ~ Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

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

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

d) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracio i participacié de tots els professors del
claustre en els grups de treball. Proposar les modificacions curriculars que
hagin de ser autoritzades pel Departament d’Ensenyament quan escaigui.

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

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

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

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

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

23.2. Son funcions de normatives especifiques i de centre.

a) El coordinador pedagogic, és I'encarregat de coordinar les relacions entre
l'institut i la resta d’escoles de primaria que aporten alumnes al centre.

b) Es I'encarregat de formar els grups i variar-los d’acord amb el Projecte
Curricular i les aportacions dels equips de professors.

c) Presideix i coordina les reunions de coordinacié d’equips docents de nivell,
en algunes per delegacio ho fara el coordinador de 'ESO.

Article 24. Absencia del Coordinador/a Pedagogic-

En cas de malaltia o abséncia perllongada del Coordinador/a Pedagogic, el
director redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de I'equip
directiu i els organs unipersonals de coordinacié escaients.

CAPITOL 2 DELS ORGANS DE PARTICIPACIO EN EL
CENTRE | GESTIO

Secci6o Primera. Dels organs col-legiats de govern i de
coordinacio docent

Article 25.Classes

Els organs col-legiats de govern en I'INS Apel-les Mestres son:
a) El claustre de professors
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b) El Consell Escolar i les comissions especifiques que es puguin crear
en el si d’aquest organ col-legiat de govern.

Article 26. El caracter personalissim

La condici6 de membre d’aquest organs col-legiats és personal i no
delegatori, llevat el que ho sigui per rad del seu carrec que podra ésser
suplert en la persona en qui delegui.

Per aquesta rad els membres dels organs col-legiats tenen la obligacié
d’assistir a les sessions degudament convocades. El president ha de vetllar
pel compliment d’aquesta obligacid.

El membres de I'drgan col-legiat que ho soén per la seva relacié de serveis
amb l'institut, bé com a professors o com a personal d’administracio i serveis,
tenen l'obligacié d’assistir a les sessions, per considerar-ho part del seu
horari feiner. Per aquesta rad, en cas d’inassistencia injustificada, el director
fara la notificacio i tramitacié administrativa oportuna.

Article 27. Quorum de constitucid.

Es considerara constituit un organ col-legiat, quant assisteixin a les seves
sessions la meitat mes un dels seus membres. En segona convocatoria, mitja
hora més tard es podra constituir amb una tercera part. Aquest quorum haura
de mantenir-se durant tota la sessio.

En tot cas es requerira la presencia del president i del secretari de I'érgan
col-legiat o les persones que legalment les substitueixin.

Article 28. Calendari de reunions dels organs col-legiats de participacio i
gestio.

28.1.Els organs col-legiats de participacid i gesti6 es reuniran, de forma
ordinaria: un cop al trimestre i sempre que ho convoqui el seu president o ho
sol-liciti , al menys, un ter¢ dels seus membres. Sera preceptiva una reunié al
principi i una reunio al final de cada curs academic.

28.2. Els organs de participacidé es reuniran tantes vegades com sigui
necessari de forma extraordinaria o per temes especifics.

28.3.La convocatoria ordinaria es fara amb una anticipacié de 48 hores. Per
la convocatoria extraordinaria nomeés en caldran 24 hores.

Article. 29. Regim general de convocatories i sessions.

29.1 La convocatoria de les reunions d’aquests organs de I'INS Apel-les
Mestres correspon al director i es podra cursar, per delegacio, pel secretari.
Aquesta convocatoria haura d’incloure l'ordre del dia de forma explicita i
concreta i es fara amb un minim de 48 hores d’antelacié.

29.2.L’ordre del dia sera fixat pel president, tenint en compte, en el seu cas
les peticions fetes per escrit dels membres dels organs de participacido amb
antelacié suficient i de forma adient. En cas de no arribar a temps aguestes
peticions s’inclouran en I'ordre del dia de la sessio seguent.

29.3.La convocatoria incloura a mes de l'ordre del dia, una copia del acta de
la sessi6 precedent i la documentacio relativa a que fa referéncia els temes
que hagin de ser tractats, d’objecte d’analisi o de la seva aprovacié. Si
'extensié del document és molt gran s’incloura una sintesi amb indicacio
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d’aquesta circumstancia. Els document complerts romandran a secretaria per
a ser consultats per qualsevol membre.

29.4. La convocatoria es podra formular i notificar per qualsevol dels mitjans a
disposicio: correu postal, casella del professorat, e-mail personal.

29.5.Cada sessi6 comencara amb les al-legacions l'acta anterior, si n’hi
hagués, i a continuacio es procedira a la seva aprovacio.

29.6.El president modera i dirigeix les sessions.

Article 30. L’adopci6 dels acords.

Sempre que sigui necessari fer una votacié I'adopcio dels acords es sotmetra
a les seglients normes:

a) Es votara a ma algada llevat que estigui previst en disposicions normatives
de rang superior a aquestes Normes, o que ho demani, per escrit un membre
de I'drgan col-legiat, o que aixi n’estigui previst pel president, en aquest casos
es fara la votacio per papereta dipositada en una urna per ordre alfabétic dels
assistents.

b) Els acords seran adoptats per majoria dels membres presents, s’entén per
majoria simple quant els vots positius superen els negatius amb
independéncia dels vots en blanc. En cas d'empat es fara una segona
votacid, de continuar aquesta situacio el president fara servir el seu vot de
qualitat. Aquest vot no s’exercira quan aixi ho estableixi la legislacié o en les
votacions per a nomenar representants electes dels organs col-legiats, ni per
al creacié de comissions i/o elecci6 dels seus representants ni per la eleccio
del director.

c) El secretari aixecara acta de les sessions, incloura els vots particulars o
discrepants dels acords adoptats, expressant els motius si aixi ho desitja el
membre de I'drgan que es pronuncii. En aquest cas ho fara oralment en la
sessio i abans d’acabar aquesta fara un escrit que entregara al secretari, del
gual aquest en fara lectura per a coneixement de la resta de membres de
I'drgan col-legiat.

d) A sol-licitud dels interessats, el secretari, amb el vist-i-plau del president
expedira certificacions dels acords presos.

e)Els acords dels organs col-legiats del centre seran recurrents en alcada
davant el/la director/a dels Serveis Territorials de Barcelona Comarques del
departament d’Educacio.

Secci6 Segona. El claustre del professorat

Article 31. Composicio.

31.1. El claustre del professorat €s I'organ de participacio del professorat en
el control i la gestié de l'ordenaci6é de les activitats educatives i del conjunt
dels aspectes educatius del centre.

31.2. El claustre el presideix el director i esta integrat per la totalitat dels
professors que presten servei al centre. Els professors que, designats pel
Departament d'Ensenyament a proposta dels ordinaris diocesans de
I'Església Catolica, o designats per les esglésies o comunitats pertanyents a
la Federaci6 d'Entitats Religioses Evangeligues d'Espanya, la federacié de
Comunitats Israelites d'Espanya o la Comissio Islamica d'Espanya, que
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imparteixin ensenyament de les seves respectives religions al col-legi
formaran part del claustre de professors del centre.

Com a membres del claustre de professors, aquests seran electors i elegibles
a les eleccions a representants dels professors al consell escolar del centre.
Com a membres del consell escolar del centre poden ser membres de les
comissions constituides en el si d'aquest.

Article 32. Competéncies.

32.1. Competéncies de normativa general, el claustre de professors té les
competéncies seguents:

a) Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu.

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

c) Establir directrius per a la coordinacio docent i I'acci6 tutorial.

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

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

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

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

h) Aprovar i avaluar la concrecid del curriculum i tots els aspectes educatius
dels projectes i de la programacié general anual.

i) Fixar els criteris referents a I'orientacio, tutoria, avaluacié i recuperacio dels
alumnes.

j) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentaci6 i de la recerca
pedagogica i en la formacio del professorat del centre.

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

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

m )Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

n) Aportar propostes i informar el consell escolar del centre i I'equip directiu
sobre l'organitzacié i la programacié general del centre i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

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

0) Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria dels alumnes aprovar el
Pla d’Accié Tutorial.

p) Promoure iniciatives en l'ambit de l'experimentacié i investigacio
pedagogiques i en la formacié del professorat de l'institut.

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

r) Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla
d'estudis del centre, la utilitzacié racional de l'espai escolar comu i de
I'equipament didactic en general.
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s) Coneixer les candidatures a la direccid i els programes presentats pels
candidats.

t) Participar en l'avaluacio interna del centre.

u) Col-laborar en l'avaluacié externa del centre que realitzi la inspeccié
d'ensenyament.

V) Aprovar, si escau , els plans estrategics del centre.

w) Aprovar tecnicament la implantacio i la retirada dels llibres de text.

32.2.El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre
del professorat professionals d'atencié educativa destinats al centre perque
informin amb relacié a I'exercici de les funcions establertes per les lletres a, c,
d, e, gihde l'apartat 1

Article 33. Funcionament del claustre

33.1.El claustre es reuneix preceptivament una vegada cada dos o tres
mesos amb caracter ordinari i sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti
un terg, almenys, dels seus membres. Es preceptiu que el claustre es reuneixi
al comencament i al final de cada curs escola. L'assistencia a la reunié del
claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

33.2.La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa
pel director als membres del claustre amb una antelacié minima de quaranta-
vuit hores, llevat del cas d'urgencia apreciada pel director, la qual es fara
constar a la convocatoria. Juntament amb la documentacié necessaria que
hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi hagi
motius justificats que ho impedeixin . En aquest cas, es faran constar en |'acta
els motius que han impedit la disposicié d'aquests documents als membres
del claustre.

33.3. Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat
gue en sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus
membres.

33.4.Les sessions de claustre no poden durar més de dues hores. Si és el
cas es continuara al dia seguent en cas d’urgéencia o al cap de set dies en
circumstancies ordinaries.

33.5.Els claustrals podran intervenir, previa peticié de paraula. Si es vol que
consti a I'acta la intervencid literal d’un professor, aquest haura de presentar-
la per escrit.

33.6.Al final del claustre en I'apartat “Torn de paraules”, els professors podran
exposar questions que, essent propies del claustre, no estiguin incloses en
I'ordre del dia. El president les podra contestar o simplement prendre nota i si
s’escau, i ho considera pertinent incloura la questié en l'ordre del dia de la
seguent sessio 0, en cas contrari simplement la fara constar en acta.

33.7.En aquells assumptes d’especial complexitat el claustre podra crear i
nomenar comissions per que s’encarreguin d’elaborar informes previs
d’interés per la comunitat escolar.

33.8.El secretari del centre aixeca acta de cada sessio del claustre, la qual ha
de contenir la indicaci6 de les persones que hi han intervingut, les
circumstancies de lloc i de temps en que s'han tingut, els punts principals de
les deliberacions, la forma i els resultats de les votacions i el contingut dels
acords presos, i , a peticio dels interessats, una explicacié succinta del seu
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parer. Una vegada aprovada, l'acta passa a formar part de la documentacio
general del centre.

L'acta ha d'anar signada pel secretari amb el vist i plau del president i s’ha
d'aprovar en la seglent reunid. Aixi mateix correspon al secretari estendre les
certificacions pertinents dels acords adoptats per I'organ.

En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a
l'acord adoptat, la seva abstencio i els motius que la justifiquen o el sentit del
vot favorable.

Els membres del claustre que discrepin de l'acord majoritari hi podran
formular vot particular per escrit en el termini de quaranta-vuit hores, que
s'incorporara al text aprovat. Si fan constar en acta el seu vot contrari a un
acord adoptat queden exempts de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui
derivar-se'n..

Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcié integral de la seva
intervencié o proposta, sempre que aporti, en l'acte o en el termini que
assenyali el president, el text que correspon fidelment a la seva intervencio,
fent-ho constar a I'acta o afegint-hi la copia.

Article 34. Les Comissions.

34.1.Amb la finalitat d’aconseguir una major eficacia i agilitat en el
desenvolupament de les funcions del claustre, es podran forma comissions
de treball que presentaran estudis o propostes per la seva aprovacio.

34.2.Els acords d’aquestes comissions si son aprovats pel claustre passen a
ser vinculants.

34.3.La durada d’aquestes comissions dependra de l'objectiu pel que varen
ser creades.

34.4.La distribucié del professorat dependra de l'objectiu de cadascuna i
estara en funcié dels objectiu i els temes a tractar.

Secci6 Tercera. El Consell Escolar

Article 35. El consell escolar. Definicio.
El consell escolar de I'INS Apel-les Mestres és I'0rgan de participacié de la
comunitat escolar en el govern del centre.

Article 36. Composici6 del consell escolar
36.1. El consell escolar de I'INS Apel-les Mestres és compost per :
a) El director, que n'és el president.
b) El cap d'estudis.
c) Sis professors elegits pel claustre de professors
d) Tres alumnes elegits d’entre els alumnes de l'institut.
e) Dos pares/mares d’alumnes elegits entre el pares d’alumnes d l'institut
f) Un pare/mare designat per l'associacié de pares d'alumnes més
representativa, d'acord amb el seu nombre d'associats.
g) Un representant del personal d'administracié i serveis del centre.
h) Un regidor o un representant de I'ajuntament del terme municipal en el
qual radica el col-leqi.
i) El secretari de I'institut, que hi actua de secretari, amb veu i sense vot.
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36.2.Quan a l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb la
normal activitat del centre i que estiguin sota la tutela o responsabilitat
immediata d'algun membre de la comunitat educativa que no és membre del
consell escolar, se'l podra convocar a la sessié per tal que informi sobre el
respectiu tema o questio.

Article 37. Funcions del Consell Escolar.
El consell escolar del centre té les competéncies segients:

a)
b)

c)
d)

)

k)

1)

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

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

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

Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

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

Intervenir en la resolucid dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als
alumnes.

Aprovar les directrius per a la programaciéo d'activitats escolars
complementaries i d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el
desenvolupament.

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i coneixer I'evolucio del rendiment escolar.

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

m) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre, la

n)

0)

p)

Q)

r
s)

igualtat entre homes i dones i la resolucié pacifica de conflictes en tots els
ambits de la vida personal, familiar i social.

Promoure la conservacié i renovacié de les instal-lacions i equip escolar i
aprovar l'obtencié de recursos complementaris d’acord amb el que
estableix I'article 122.3. de la LOE.

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

Aprovar el Normes de Régim Interior i revisar-lo anualment, preferentment
al final de cada curs academic.

Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les
activitats escolars complementaries, de les activitats extraescolars i dels
serveis, si escau amb la col-laboracié de les associacions de pares
d'alumnes. Aprovar-ne la programacioé i avaluar-ne I'execucio.

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

Qualsevol altra que li atribueixi I’Administracio

Article 38. Procediment d'elecci6 dels membres del consell escolar
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38.1.Les eleccions per a la constitucio inicial o renovacio parcial dels
membres del consell escolar sén convocades pel director del centre amb
quinze dies d'antelacio, preferentment en dies diferents per cadascun dels
sectors de la comunitat educativa, dins les dates previstes que a aquest
respecte fixi amb caracter general el Departament d'Ensenyament. Dins els
quinze dies esmentats, els candidats poden donar a coneixer les seves
propostes utilitzant mitjans que no interfereixin la marxa ordinaria del centre.
38.2. En relacié amb els candidats dels diferents sectors :

a)

b)

c)

d)

e)

Son candidats els professors del centre, els pares o tutors dels
alumnes i el personal d'administracid i serveis que presenten la seva
candidatura al president de la mesa electoral corresponent, amb cinc
dies d'antelacio al dia de I'eleccio.

Aquells qui en un mateix centre, formen part de més d'un sector de la
comunitat escolar només poden presentar-se com a candidats per a un
dels sectors.

Si el nombre de candidats a membres del consell escolar d'un
determinat sector és inferior al nombre de llocs a cobrir, tots els
membres del sector passen a ser elegibles. Si el membre elegit en
aguestes circumstancies és un professor o un membre del personal
d'administracio i serveis, ha d'assumir el nomenament. Si és un pare
d'alumne i no vol assumir-lo, es fara una segona votacio, i si el nou
elegit tampoc no vol assumir-lo, el lloc quedara vacant fins a la
seguent convocatoria.

Poden ser candidats els pares i les mares o els tutors d’alumnes del
centre que exerceixen la patria potestat o la tutela d’aquest i que figuri
en el corresponent cens electoral. Les candidatures poden presentar-
se acompanyades de l'aval d’'una associacié de pares d’alumnes o
d’'una relacio de pares que avalin el candidat.

Les associacions de pares d’alumnes o els grups de pares que avalin
un candidat poden designar-ne un, entre ells, que actui a la mesa
electoral com a supervisor.

38.3. En relaci6 amb les meses electorals:

a)

b)

Per a cada sector de la comunitat escolar es constitueix una mesa
electoral presidida pel director, encarregada d'aprovar el cens
electoral, publicar amb tres dies d'antelacié a la votacié la relacio de
candidats, organitzar la votacio, fer I'escrutini i fer constar en acta
publica els resultats de la votacid, aixi com resoldre els dubtes i les
reclamacions que puguin presentar-se.

En tot cas, el cens electoral sera publicat al tauler d'anuncis del centre,
amb set dies d'antelaci6 a la data de la votacio.

38.4.En relaci6 amb la constituci6 de la mesa electoral del claustre de
professors:

a)

Per a l'eleccio dels representants del claustre, la mesa electoral estara
formada pel director, pel professor amb més antiguitat en el centre i pel
professor amb menys antiguitat, que actua de secretari. Quan
coincideixin professors de la mateixa antiguitat, en forma part el de
major o menor edat, respectivament.
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b) L'elecci6 s'efectua en una sessié extraordinaria del claustre convocada
pel director amb aquest Gnic punt a I'ordre del dia.

c) Cada professor pot votar, com a representants d'aquest sector, un
nombre maxim igual al que per a aquest col-lectiu s'estableix a l'article
36 d'aquest Normes.

38.5.En relacié amb la constitucié de la mesa electoral dels representants
dels pares :

a) Per a l'elecci6 dels representants del claustre, la mesa electoral estara
formada pel director, i per dos mares/pares designats per sorteig entre
tots els pares/mares o tutors del cens.

b) L'eleccid s'efectua prévia convocatoria del director que haura de tenir
en compte les caracteristiques del centre i la possibilitat horaria dels
electors per tal d’afavorir i garantir 'exercici del dret de vot dels pares.

c) Cada pare pot votar, com a representants d'aquest sector, un nombre
maxim igual al que per a aquest col-lectiu s'estableix a l'article 36
d'aquest Normes.

38.6.En relaci6 amb la constituci6 de la mesa electoral del personal
d'administracio i serveis :

a) Per a I'eleccié del representant del personal d'administracio i serveis,
la mesa electoral esta formada pel director, el secretari i el membre
amb més antiguitat en el centre del personal d'administracio i serveis.
Quan coincideixi personal de la mateixa antiguitat , en forma part el de
més edat.

b) El director, en la convocatoria de les eleccions, precisa les hores de la
votacio, garantint que pot participar-hi tot el personal afectat.

38.7.Les votacions son personals, directes i secretes. No s'hi admet la
delegacio de vot, ni el vot per correu. En el cas dels pares d'alumnes pot
votar el pare o la mare o tutor respectiu, llevat que la patria potestat de
l'alumne estigui conferida en exclusiva al pare o a la mare, i en aguest cas
nomes aquest tindra dret a vot.

38.8. La condicié de membre electe del consell escolar del centre s'adquireix
per quatre anys. Cada dos anys es renova la meitat dels membres del sector
del professorat i la meitat dels membres del sectors dels pares, sens perjudici
gue es cobreixin immediatament les vacants que es produeixin. En aquest
darrer suposit, la condici6 de membre electe s'estendra fins a la data de
finalitzacié prevista pel mandat del membre substituit. EI consell escolar del
centre regula el procediment de substitucio.

El consell escolar decideix per majoria absoluta els criteris per determinar els
membres de cada sector afectats per la renovacié parcial o bé decideix
directament, també per majoria absoluta, quins son els membres de cada
sector afectats per la renovacio parcial. En el cas que no s’assoleixi la majoria
exigida, s’aplicaran els seguents criteris:

a) Sector de professors. Els afectats per la renovacid parcial son
successivament els de més recent destinacié al centre, de menys
antiguitat com a funcionaris de carrera al cos actual i els de menys
edat.

b) EIl sector de pares. Els afectats per la renovacié son els pares que,
atesa l'edat i curs escolar dels alumnes, abans tinguin previst deixar
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de ser membres de la comunitat educativa del centre. En cas que

coincideixin diversos membres, s’efectuara un sorteig.
38.9.Una vegada finalitzats aquests processos electorals es constitueix el
consell escolar del centre en el termini de quinze dies a partir de I'Gltima
eleccio i es procedeix a la formacié de la comissié economica i la comissio
permanent. El secretari del consell aixecara acta de la constitucio i I'enviara
I'endema al Director dels serveis territorial d’ensenyament a Barcelona-
Comarques.

Article 39. Substitucié de vacants en el consell escolar.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta ha de ser ocupada
pel seglient candidat més votat en les darreres eleccions. El nou membre ha
d'ésser nomenat per al temps que resta de mandat al qui ha causat la vacant.
En cas de no haver cap candidat caldra fer eleccions anticipades per la
vacant que queda lliure.

Article 40. Funcionament del consell escolar

40.1. El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al
trimestre i sempre que el convoca el seu president o ho sol-licita almenys un
ter¢c dels seus membres. A més, preceptivament, €s fa una reunié a l'inici i
una al final del curs.

40.2.Les reunions de consell escolar se celebraran en un horari que permeti
I'assistencia dels representants de mares i pares.

40.3. La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera
tramesa pel director als membres del consell amb una antelaci6 minima de
guaranta-vuit hores, llevat del cas d'urgéncia apreciada pel president , la qual
es fara constar a la convocatoria. Juntament amb la documentacié necessaria
gue hagi de ser objecte de debat, i si escau d'aprovacio, llevat que hi hagi
motius justificats que ho impedeixin. En aquest cas, es fan constar en l'acta
els motius que han impedit disposar d'aguests documents als membres del
consell.

40.4.La confeccio de I'ordre del dia de les sessions incorporara els punts que
pugui sol-licitar el sector de mares i pares, d’acord amb les funcions
normativament atribuides.

40.5.Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat
gue en sigui declarada la urgencia per acord de la majoria absoluta dels seus
membres.

40.6.De cada sessio de treball, el secretari n'aixecara acta, la qual ha de
contenir la indicacio de persones que hi han intervingut, les circumstancies de
lloc i de temps en qué s'han tingut, els punts principals de les deliberacions, la
forma i els resultats de les votacions i el contingut dels acords presos, i, a
peticié dels interessats, una explicacio succinta del seu parer.

L'acta ha d'anar signada pel secretari amb el vist i plau del president i s'ha
d'aprovar en la segient reunid. Aixi mateix, correspon al secretari estendre
les certificacions pertinents dels acords adoptats per lI'0rgan. A més el centre
haura de tenir a disposicio del sector de mares i pares membres del Consell
Escolar les actes de les sessions del consell
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En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a
l'acord adoptat, la seva abstencio i els motius que la justifiquen o el sentit del
vot favorable.

Els membres del consell que discrepin de I'acord majoritari hi podran formular
un vot particular per escrit en el termini de quaranta-vuit hores, que
s'incorporara al text aprovat. Si fan constar en acta el seu vot contrari a un
acord adoptat queden exempts de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui
derivar-se'n.

Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcié integral de la seva
intervencié o proposta, sempre que aporti, en l'acte o en el termini que
assenyali el president, el text que es correspongui fidelment amb la seva
intervencio6, fer-ho constar a l'acta o afegint-hi la copia.

40.7.Els acords del consell escolar que, a criteri dels seus membres, siguin
considerats d’interés general, es difondran a tota la comunitat educativa, a
través dels mecanismes que establira el consell.

Article 41. Procediment de presa de decisions.

41.1.Hom procurara que les decisions en el si del consell escolar es prenguin
per consens. Si no és possible arribar a un acord, es determinara la decisio
per majoria dels membres presents, llevat dels casos en que la normativa
determini una altra majoria qualificada. En les situacions d’empat es procedira
a repetir la votacio, en cas de continuar en aquesta situacié decidira el vot de
gualitat del president del consell escolar.

41.2.Les votacions es realitzaran a ma alcada llevat els casos que sigui
exigible el vot secret o quan ho sol:liciti algun conseller.

41.3.El director, el cap d’estudis i el representant de I'’Ajuntament, per ser
membres del consell escolar en la seva qualitat de I’Administraciéo Educativa i
de la Municipal respectivament, no podran abstenir-se.

Article 42. Les Comissions.
En el si del Consell Escolar hi haura amb caracter permanent les comissions
seglents:

a) Comissié Permanent.

b) Comissié Economica.

c) Comissio de Convivéncia.

d) Aquelles que el consell escolar consideri oportl que podran tenir

caracter estructural o conjuntural

Article 43. La Comissio Permanent
43.1. La comissidé permanent és formada pel director, el cap d'estudis, un
professor, un pare, un alumne i el secretari, que hi actua amb veu i sense vot.
43.2. La comissié permanent té les competencies que expressament li delega
el consell escolar. El consell escolar del centre no pot delegar en la comissio
permanent les competéncies referides a:

a) L'eleccié i cessament de director

b) La creacio d'organs de coordinacio

c) L'aprovacio del projecte educatiu, del pressupost i la seva liquidacio,

del Normes de regim interior i de la programacio general anual.
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d) Les de resolucio de conflictes i imposicié de correctius amb finalitat

pedagogica en matéria disciplinaria d'alumnes.
43.3. Son funcions de la comissio permanent:

a) Elaborar propostes sobre temes propis per presentar al consell
escolar.

b) Preparar els temes a tractar en les sessions del consell escolar que
requereixin un treball previ.

c) Les que expressament li delegui el consell.

Article 44. La comissio de convivéncia

44.1 La comissio de convivencia és formada pel director, el cap d’estudis, un

professor, un pare i un alumne. El secretari assistira a les sessions amb veu i

sense vot.

44.2 Son funcions de la comissid de convivencia:

- Garantir l'aplicacié correcta d’allo referit als drets i deures dels alumnes

- Vetllar pel compliment efectiu de les mesures correctores

- Assessorar el director en determinats casos sobre I'aplicacié de mesures
correctores i sancions.

Article 45. La comissio economica

45.1 La comissid economica esta formada pel director, el secretari, un

professor, un pare i un alumne.

45.2 La comissio economica té les competencies que expressament li delega

el consell escolar. L'aprovacié del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes

anuals del centre no sén delegables.

45.3 Son funcions de la comissié economica:

- Aportar al secretari criteris per a I'elaboracié del projecte de pressupost
del centre

- Informar al secretari del centre i aportar-li propostes per a I'elaboracié del
pla d’inversions

- Efectuar el seguiment de I'estat de comptes del centre

- Les que expressament li delegui el consell.

CAPITOL 3 DELS ORGANS DE COORDINACIO DOCENTS

Article 46. Els organs de coordinacié. Classes
Els 6rgans de coordinacio de I'Institut Apel-les Mestres son de dos tipus:
a) Col-legiats: els Departaments didactics
b) Unipersonals: els caps de departament, els caps de seminari i els
coordinadors regulats en aquestes normes d’organitzacio.

Secci6 Primera. Dels Departaments i els seus caps.

Article 47. Funcions

El departament de coordinacio didactica és I'érgan que assumeix, mitjangant
els professors i professores que l'integren, 'ensenyament de les assignatures
I matéries que té assignades, les seves programacions i avaluacio, i la millora
continua dels resultats que assoleixen els alumnes.
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Els departaments es constitueixen en funcié de les arees curriculars de
'educacié secundaria obligatoria, en els quals s’integrara el professorat
d’acord amb les seves especialitats, agrupades per la seva afinitat.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees
i materies corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la
metodologia i la didactica de la practica docent.

Article 48. Adscripcié de matéries.

D’acord amb l'ordenament curricular, cadascuna de les assignatures i
materies que s’'imparteixen als alumnes durant I'any escolar, s’han d’assignar
a un departament de coordinaci6 didactica.

Quant s’imparteixin assignatures o matéries que no estiguin assignades
normativament a un departament concret, el director adscriura aquests
ensenyaments a un departament que sera el responsable de resoldre totes
les questions relatives a I'assignatura o matéria corresponent.

Article 49. Adscripci6 de professors.

Quant un departament no pugui abastar totes les assignatures o matéeries que
s’han d’impartir d’acord amb el Projecte curricular, el director podra adscriure
a professors d’altres departaments afins per tal que complementin les hores
de docéncia que podrien mancar. En aquests casos, pero, el professorat
continuara depenent del seu departament originari si bé estara obligat a
assistir a les reunions que es facin en el departament sobre la seva matéria.

Article 50. ElI Cap de departament. Nomenament.

De entre tots els professors adscrits a un Departament, el director, escoltats
aquests, nomenara un d’ells cap de departament.

Tindran prioritat per optar al carrec de cap de departament didactic els
professors i professores que pertanyen al cos de catedratics d’ensenyament
secundari, d’acord amb el lloc que ocupen en la plantilla del centre com a
titular d’alguna de les especialitats integrades en el departament respectiu. Si
cap d’ells no hi opta i se’n té constancia expressa, o en cas d’abséncia de
catedratics, el nomenament podra recaure en qualsevol altre professor o
professora d’ensenyament secundari amb destinacié definitiva al centre que
imparteixi ensenyaments d’alguna de les especialitats integrades en el
departament. En cas d’abséncia de catedratics o de professors amb
destinacié definitiva, caldra fer la proposta de nomenament d’acord amb
l'ordre seguent: professors d’ensenyament secundari amb comissié de
serveis, i1 finalment professors interins.

Article 51. Propostes de candidats a cap de Departament.
A I'nora de proposar algun dels possibles candidats que segons larticle
anterior reuneixin els requisits per a ser-ho, els professors adscrits a un
departament hauran de valorar els aspectes seguents:
a) La capacitat d’organitzacid, de coordinacio i de planificacié per dur a
terme les funcions encomanades.
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b) La capacitat per supervisar les tasques corresponents al projecte
curricular del departament i per fer propostes i orientacions escaients
dels aspectes metodoldgics, d’avaluacié i curriculars.

c) La capacitat de lideratge i de relacions humanes, tot considerant els
esquemes de cooperacio i del treball en equip que s’ha de dur a terme
en el si del departament.

Article 52. Rotacions.

Malgrat que, en el si del departament, s’hagin arribat a acords de rotacio
anual de carrecs, sense considerar els aspectes de larticle anterior, el
director nomenara cap de departament el professor o professora que, reunint
els requisits necessaris, consideri més adient.

Article 53. Funcions.
Les funcions dels caps de departament son:

a) Organitzar el calendari de les reunions del departament, proposar
'ordre del dia, i lliurar les actes de reunid a la resta de membres del
departament,

b) Coordinar I'elaboracié i actualitzacié de les programacions didactiques,
recursos didactics i elements d’avaluacié.

c) Garantir la coordinacio pedagogica amb altres departaments

d) Gestionar, si escau, les instal-lacions, aules i materials especifics

e) Donar suport didactic al professorat novell i el de nova incorporacio

f) Col-laborar amb I'equip directiu del centre en I'elaboracid, seguiment i
avaluacio de projectes especifics relacionats amb el departament o
interdisciplinaris

g) Col-laborar amb la Inspeccid educativa en l'avaluacié del professorat
del seu departament didactic.

Article 54. Dedicacio laboral.
Els caps de departament, seminari i coordinadors no podran gaudir de
reduccions de jornada.

Article 55. Reunions.

Els caps de departament i seminari disposaran d’'un hora setmanal de reunio
amb el professorat que composa el Departament o Seminari. En cas d’6rgans
unipersonals no es gaudira d’aquesta hora.

Els caps de departament disposen d’'un hora de reunié setmanal amb el
Director i el Cap d’Estudis en el si de la Comissié Pedagodgica.

L’assisténcia a aquestes reunions és obligatoria per als seus membres.

Article 56. Cessament.
Els caps de departament cessaran en les seves funcions al produir-se alguna
de les circumstancies seguents:

a) Al finalitzar el periode pel qual han estat nomenats.

b) Per cessament del director/a que el va nomenar.

c) Renuncia motivada de I'interessat acceptada per la direccio.
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d) A proposta del director, escoltat el departament en el seu cas i amb
audiencia prévia de l'interessat.

Article 57. Renuncia i cessament dels cap de departament i seminari
57.1. El director de l'institut pot acceptar la renuncia motivada o disposar el
cessament dels coordinadors i caps de departament abans de I'acabament
del periode pel qual van ser nomenats, una vegada escoltat '6rgan que va
intervenir en el seu nomenament i amb audiéncia prévia de I'interessat.
57.2.Quan la proposta de cessament sigui a instancia d’'un departament,
caldra que la proposta tingui la conformitat de la majoria absoluta dels seus
membres i expressada per escrit mitjancant informe motivat.

57.3. Produit el cessament, el director procedira a nomenar-ne un de nou
d’acord amb el que s’estableix en aquestes NOF. Si el cessament s’ha
produit per renuncia o per proposta dels membres d’'un departament, la
proposta de nomenament no pot recaure en el mateix professor.

El cap de departament sortint haura de transmetre al cap entrant tota la
informacio i la documentacié existents aixi com les instruccions i informacio
escaient.

57.4. Del cessament o renuncia caldra informar al claustre, al consell escolar i
al Director dels Serveis Territorials.

Article 58. Estructura dels Departaments
L’estructura dels departaments de I'NS Apel-les Mestres sera la seguent:
a) Departament de ciéncies socials.
En forma part el professorat de les especialitats de geografia i historia,
economia i religio.
b) Departament de llengua catalana i literatura.
En forma part el professorat de la especialitat de Llengua catalana i
literatura.
c) Departament de llengua castellana i literatura.
En forma part el professorat de l'especialitat de Llengua castellana i
literatura.
d) Departament de llengiies estrangeres.
En forma part el professorat de l'especialitat de Llengles estrangeres
(Angles i Frances).
e) Departament de matematiques.
En forma part el professorat de I'especialitat seguent: Matematiques.
f) Departament de ciéncies de la natura.
En forma part el professorat de les especialitats de Fisica i quimica,
biologia i geologia.
g) Departament d’educacio visual i plastica.
En forma part el professorat de I'especialitat de Dibuix.
h) Departament d’educacio fisica.
En forma part el professorat de I'especialitat d’ Educacié fisica.
i) Departament de musica.
En forma part el professorat de I'especialitat de Musica.
]) Departament de tecnologia.
En forma part el professorat de I'especialitat de Tecnologia.
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Article 59. Els seminaris.
Els professors que tinguin especialitats no reconegudes en I'article anterior i
els de biologia i geologia es podran organitzar en seminaris i aquests, a la
vegada, estaran inclosos dins del Departament corresponent. Es consideren
seminaris els seguents:
a) Seminari de Filosofia.
En forma part el professorat de I'especialitat de filosofia. Esta adscrit al
Departament de ciencies socials.
b) Seminari de Classiques
En forma part el professorat de l'especialitat de classiques (Llati i
Grec).Esta adscrit al Departament de Llengua catalana.
c) Seminari de Ciencies naturals.
En forma part el professorat de I'especialitat biologia i geologia. Esta
adscrit al Departament de Ciencies experimentals.

Article 60. Competéncies del cap de seminari.

60.1. Les competencies del cap de seminari sén les que li delegui el cap de
departament.

60.2.A l'inici de cada curs el director del centre haura de ser informat de les
competencies que exercira el cap de seminari.

60.3.El cap de departament podra decidir, d’acord amb el calendari de
reunions i quan ho consideri oportu, si a la sessio de treball de I'drgan
col-legiat requereix I'assisténcia de la totalitat dels professorat adscrit o bé si
els membres del seminari es reuneixen per separat.

Seccio Segona. Dels coordinadors

Article 61. Nombre de coordinadors
A I'INS Apel-les Mestres, a més dels caps de departament regulats a la
seccio anterior, hi hauran els organs unipersonals de coordinacio seguents:
a) Coordinador de I'Educacio Secundaria Obligatoria.
b) Coordinador de Batxillerat.
c) Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesio social
d) Coordinador d’activitats i serveis escolars.
e) Coordinador d’informatica.
f) Coordinador de prevencid de riscos laborals.

Article 62. Nomenament. Cessament i Renuncia.
62.1. El director nomena i comunica al director dels Serveis Territorials
d’ensenyament a Barcelona Comarques els drgans de coordinacio.
62.2.Per exercir la prefectura dels organs de coordinaci6 es nomena
professorat funcionari de carrera, en servei actiu i amb destinacio al centre. Si
cap dellsno hi opta i se’n té constancia expressa, es podra nomenar
gualsevol altre professor/a que imparteixi ensenyaments en el centre durant
el curs escolar.
62.3. Els coordinadors cessaran en les seves funcions al produir-se alguna
de les circumstancies seguents:

a) Alfinalitzar el periode pel qual han estat nomenats.
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b) Per cessament del director que el va nombrar.

¢) Renuncia motivada de l'interessat acceptada per la direccio.

d) A proposta del director amb audiéncia prévia de l'interessat.
Del cessament o renuncia caldra informar al claustre, al consell escolar i al
Director dels Serveis Territorials.

Article 63. Substitucio.

En cas de malaltia o baixa perllongada de qualsevol coordinador, el director
encomanara les seves funcions a un altre professor que consideri adient o, Si
aixd no és possible, les assumira ell personalment o algun altre membre de
I'equip directiu mentre duri aquesta situacio.

Article 64. Dedicaci6 horaria.

Es procurara que tots els coordinadors tinguin una reduccié de dues hores
lectives per realitzar les seves tasques, llevat aquells que la normativa vigent
disposi altrament; com ara el coordinador LIC i el coordinador de Prevencio
de riscos laborals.

Article 65. Coordinador de ’Educacié Secundaria Obligatoria.

65.1.El Coordinador de I'Educacié Secundaria Obligatoria vetlla per la
continuitat, coherencia i correlaci6 de les accions educatives al llarg de
'educacié secundaria obligatoria, sota la dependéncia del coordinador
pedagogic.

65.2.El Coordinador de I'Educacié Secundaria Obligatoria és nomenat pel
director, escoltat el Coordinador Pedagogic, ja que depén d’aquest.

65.3.En particular sén funcions del Coordinador de I'Educacié Secundaria
Obligatoria:

a) Col-laborar en l'elaboracio, planificacido i execucidé del Pla d’accio
tutorial (PAT).

b) Fer el seguiment del PAT i donar suport i orientacio als tutors i tutores.

c) Col-laborar amb el coordinador pedagogic en la formacié de grups i
vigilar la seva coheréncia i continuitat.

d) Assistir a les reunions d’equip docent i impulsar les propostes de
I'equip directiu i recollir les propostes de I'equip docent en quant a la
implementacié del projecte curricular i d’altres suggeriments de millora.

e) Atendre les necessitats generals de 'ESO, detectar els punts febles i
proposar les mesures de millora.

f) Col-laborar amb el Cap d’estudis i el Coordinador Pedagogic en
'establiment d’estratégies per millorar els resultats de 'ESO pel que fa
a l'orientaci6 dels alumnes, acompliment del curriculum, seguiment de
I'absentisme i de I'acci¢ tutorial.

g) Controlar juntament amb el Coordinador pedagogic el seguiment
acadéemic de 'alumnat i fer estratégies per millorar-lo

h) Coordinar els credits de sintesis.

1) Lliurar, cada trimestre, la planificacié d’activitats i el material de treball
als tutors

j) Fer una memoria de les activitats de tutoria a final de curs
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k) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pel director o el
coordinador pedagogic.

Article 66. El Coordinador de Batxillerat.

66.1. ElI Coordinador de Batxillerat vetlla per la continuitat, coherencia i
correlaci6 de les accions educatives al llarg del Batxillerat, sota la
dependéncia del coordinador pedagogic.

66.2. ElI Coordinador de Batxillerat és nomenat pel director, escoltat el
Coordinador Pedagogic ja que depén d’aquest.

66.3. En particular son funcions del Coordinador de Batxillerat:

a) Col-laborar en l'elaboracio, planificacid i execucié del Pla d’accio
tutorial. Fer-ne el seguiment i donar suport i orientacid als tutors i
tutores.

b) Col-laborar amb el coordinador pedagogic en la tria de materies de
modalitat i optatives.

c) Assistir a les reunions d’equip docent i impulsar les propostes de
I'equip de direccié i recollir les propostes de I'equip docent en quant a
la implementacié del projecte curricular i d’altres suggeriments de
millora.

d) Atendre les necessitats generals del Batxillerat, detectar els punts
febles i proposar les mesures de millora.

e) Col-laborar amb el Cap d'estudis i el Coordinador Pedagogic en
'establiment d’estrategies per millorar els resultats del Batxillerat pel
que fa a lorientacid6 dels alumnes, acompliment del curriculum,
seguiment de I'absentisme i de 'accié tutorial.

f) Coordinar els Treballs de Recerca del Batxillerat.

g) Representat a l'institut com a vocal de les PAU.

h) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pel director o el
coordinador pedagogic

Article 67. El coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social.
67.1. El coordinador de llengua, interculturalitat i cohesi6 social ha de
potenciar Pla per a la llengua i la cohesié social

67.2. Es nomenat pel director/a del centre.

67.3. Les seves funcions son:

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

b) Assessorar l'equip directiu i col-laborar en [actualitzacié dels
documents de centre (PEC, PLC, NOF, Pla d’acollida i integracio,
programacié general del centre...) i en la gestié de les actuacions que
fan referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, a I'atencio
a l'alumnat en risc d’exclusié i a la promocié de I'is de la llengua,
I'educacio intercultural i la cohesié social en el centre.

c) Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn per
potenciar la cohesidé social mitjangant I'Us de la llengua catalana i
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d)

e)
f)

g9)

'educacié intercultural, afavorint la participacié de 'alumnat i garantint
la igualtat d’oportunitats.

Participar en la comissié d’atencio a la diversitat per tal de col-laborar
en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusio social, participar en I'organitzacié i optimacié dels recursos i
coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.
Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla
educatiu d’entorn.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesio
social, per delegacio de la direccio del centre.

Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pel director

Article 68 El coordinador d’activitats i serveis escolars

68.1. Correspon al coordinador d’activitats i serveis escolars la coordinacio
general de les activitats escolars complementaries i de les activitats
extraescolars del centre.

68.2. Jerarquicament depén del Cap d’Estudis.

68.3. En particular, sén funcions del coordinador d’activitats i serveis
escolars:

a) Dirigir el funcionament de la biblioteca del centre.

b) Elaborar la programaci6 anual de les activitats escolars
complementaries.

c) Elaborar la programacio anual de les activitats extraescolars.

d) Donar a coneixer als alumnes la informacié relativa a les activitats
escolars complementaries i a les activitats extraescolars.

e) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

f) Coordinar I'organitzacio dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i
gualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

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

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

i) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pel director

Article 69. El coordinador d’informatica.
69.1. El Coordinador/a d’'informatica depén jerarquicament del director.
69.2. Sén funcions del coordinador d’informatica:

a)

b)

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

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

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments
informatics i telematics del centre, en coordinacio amb el servei de
manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.
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d) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i
serveis del centre en I'is de les aplicacions de gestié académica i
economicoadministrativa del Departament d’Educacio.

e) Aguelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb
els recursos TIC que li pugui assignar el Departament d’Educacié.

Article 70. El coordinador de Prevencio de Riscos Laborals
70.1.Correspon als coordinadors i coordinadores de Prevencid de Riscos
Laborals promoure i coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat
en el centre.

70.2. Depen jerarquicament del Director.

70.3. Les seves funcions son:

a) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com
promoure i fomentar linterés i la cooperacido dels treballadors i
treballadores en l'accid preventiva, d’acord amb les orientacions del
servei de Prevenci6 de Riscos Laborals.

b) Col-laborar amb la direccid6 del centre en [Ielaboracié del pla
d’emergéncia, i també en la implantacio, la planificacié i la realitzacio
dels simulacres d’evacuacio.

c) Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes
relacionats amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne
'adequacio i funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla demergéncia per assegurar-ne
'adequacio a les persones, els teléfons i I'estructura.

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

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

g) Emplenar i trametre als serveis territorials el full de Notificacié
d’accidents laborals).

h) Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos
Laborals en la investigacié dels accidents que es produeixin en el
centre docent.

i) Col-laborar amb els tecnics del servei de Prevenci6 de Riscos
Laborals en l'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del
centre.

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

k) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

[) Assessorar al director i al consell escolar de l'institut sobre possibles
actuacions a fer per millorar la seguretat i la prevenci6 d’accidents.

Article 71. Els coordinadors dels projectes d’innovacié educativa.

71.1. Al capdavant de cadascun dels projectes d’innovacié educativa que
dugui a terme l'institut hi haura un coordinador.

71.2. La coordinacidé general dels projectes d’'innovacié educativa correspon
al cap d’estudis.

71.3.Al professorat responsable de cada projecte li correspon:
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a) Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament
del projecte.

b) Dinamitzar la implicacié dels diferents sectors de la comunitat
educativa.

c) Promoure la col-laboracié amb entitats i institucions externes.

d) Impulsar la difusié del projecte i de les seves realitzacions.

e) Assistir a les sessions de formacio del programa.

f) Treballar en xarxa amb altres centres del programa.

g) Coordinar el seguiment i I'avaluacié del projecte.

Seccio tercera. Els professors tutors.

Article 72. Els professors tutors.

72.1 La tutoria i 'orientacio dels alumnes forma part de la funcié docent. Tots
el professors que formen part del claustre del centre poden exercir les
funcions de professor tutor, quan correspongui.

72.2. Cada unitat o grup d’alumnes té un professor tutor, amb les funcions
seguents:

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal dels
alumnes.

b) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenyament
aprenentatge i les activitats d’avaluacié de tots els docents que
intervenen en el procés d’ensenyament del seu grup d’alumnes.

c) Responsabilitzar-se de Il'avaluacié del seu grup d’alumnes en les
sessions d’avaluacio.

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

e) Dur a terme les tasques d’informacié i d’orientacid académica dels
alumnes.

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

g) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en
les activitats del centre.

h) Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

72.3. El cap d’estudis coordina I'exercici de les funcions del tutor i programa
I'aplicacié del pla d’accié tutorial dels alumnes de linstitut, d’acord amb el
projecte educatiu.

72.4.Entre les funcions especifiques del tutor estan:

a) Entrevista individual amb els pares al menys dos cops durant el curs

b) Reunions amb la coordinadora de nivell a principi de curs, una vegada
al mes i afinal de curs.

c) Mitjancant el programa informatic control d’assisténcia i disciplina del
grup i fer arribar informacio a la familia.

43



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 44 de 157
Departament d’Ensenyament ~ Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

d) Gestionar les sessions d’avaluacio i estendre I'acta de cada reuni6 de
la Junta d’avaluacié

e) Omplir els documents relatius a la tutoria: fitxes personals dels
alumnes i registre de les entrevistes amb pares i alumnes.

f) Comptabilitzar les faltes de I'alumnat per mal comportament o
abséncia, comunicar al Cap d’estudis la situacié de I'alumne i informar
als pares dels avisos pertinents: avisos per absencies, apercebiment
per faltes i expulsions de classe: avis de possible repeticié de curs.

g) Canalitzar la informacioé de la marxa del centre per tal que arribi als
alumnes.

h) Preparar i impartir una hora setmanal de tutoria amb el material i les
directrius del Pla d’acci6 tutorial.

Article 73. El professor tutor de I’aula d’acollida

73.1. El tutor/a d’acollida ha de tenir, preferentment, destinacié definitiva al
centre. Excepcionalment, la designacié podra recaure en un professor/a amb
destinacio provisional o interi, a proposta de la direccié del centre

73.2.El tutor/a de l'aula d’acollida ha de dur a terme les funcions seguents:

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

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

c) Aplicar metodologies i estrategies dimmersid linglistica per a
'adquisicio de la llengua.

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

e) Col-laborar en la sensibilitzaci6 i introduccié de I'educacio intercultural
al procés educatiu de I'alumnat nouvingut.

f) Treballar conjuntament amb el coordinador/a de llengua,
interculturalitat i cohesidé social del centre i amb els professionals
especialistes (LIC, EAP...).

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

Article 74. Nomenament i cessament dels professors tutors

74.1.El tutor és nomenat pel director de linstitut, escoltat el claustre de
professors.

74.2. El nomenament dels professors tutors s’efectuara per un curs
academic.

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

44



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 45 de 157
Departament d’Ensenyament ~ Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

74.4.Del nomenament o0 cessament, segons correspongui, dels professors
tutors, el director en dona compte al consell escolar del centre.

Seccio quarta. L’equip docent. | la Junta de tutors

Article 75. L’equip docent. Definicié.

75.1.Tots els professors que imparteixen docéncia a un grup d’alumnes
formen I'equip docent que es reunira preceptivament un cop per setmana,
sota la presidéncia del coordinador d’ESO o del coordinador pedagogic per
tal de planificar i analitzar les accions educatives que es duen a terme en si
d’'un grup d’alumnes

75.2.Cinc cops a l'any I'equip docent es constitueix en Junta d’avaluacié per
tal de fer el seguiment dels aprenentatges, adoptar les decisions resultants
d'aquest seguiment i comunicar-les als pares o tutors legals.

75.3.Amés de les funcions esmentades mes amunt també ho seran les
seguents:

a) Coordinar els procediments d’atencio a la diversitat en el grup
d’alumnes per part dels professors.

b) Conjuminar criteris en el tractament dels problemes d’aprenentatge i
de disciplina dels alumnes.

c) Portar a terme el seguiment i I'avaluacio global dels alumnes del grup
establint mesures necessaries per millorar 'aprenentatge.

d) Establir actuacions necessaries per millorar el clima de convivencia del
grup.

e) Tractar coordinadament els problemes d’ensenyament-aprenentatge i
de conflictes que apareixen en el si del grup, establint les mesures
adequades per resoldre’s.

f) Conéixer i participar en I'elaboracié de la informacié que, en el seu
cas, es proporcioni als pares o tutors de cadascun dels alumnes del
grup.

g) L’elaboracio i la transmissio de la informacié adrecada als pares.

h) Determinar criteris de I'equip respecte al seguiment de l'avaluacio
continua.

i) Avaluar la marxa del grup en el desenvolupament de les
programacions i proposar les mesures de rectificaci6 en les
deficiéncies que es detectin. També es determinaran els processos de
recuperacio i les activitats d’aquestes, susceptibles de convocatories
extraordinaries d’avaluacio, tenint en compte les circumstancies
individuals dels alumnes.

j) En finalitzar cada avaluacio el tutor lliurara a Coordinacié pedagogica
un acta on consti els assumptes tractats, les decisions preses i els
acords especifics que es vulguin destacar.

75.4. L’equip docent es reunira preceptivament un cop a la setmana per fer el
seguiment de I'alumnat i coordinar les accions docents de cada grup.

Article 76. La Junta de tutors.
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76.1.La Junta de tutors esta formada per el Coordinador Pedagogic, el Cap
d’estudis, el Coordinador d’ESO, el Coordinador de Batxillerat i els tutors
d’ESO i Batxillerat.
76.2.La Junta de tutors té les seglients competencies:

a) Seguiment del Pla d’accio tutorial i propostes de millora.

b) Analisi i compliment de les normes de funcionament i convivencia.

c) Planificacié conjunta de les actuacions i activitats a seguir en les

sessions de tutoria, analisi i millora d’aquestes.

76.3.Ateses les caracteristigues dels alumnes les reunions es faran,
normalment, per separat entre 'ESO i el Batxillerat. Només quant els temes a
tractar siguin de caracter general es fara conjunta.

Seccio cinquena. De la Coordinacié de coordinacions

Article 77. La Comissio de Coordinacio.

77.1.La Comissio de coordinacié esta formada per tots els coordinadors que
no sén caps de departament ni de seminari, el cap d’estudi, la coordinadora
pedagogica i el director que és el president. Actuara com a secretaria la
coordinadora pedagogica.

77.2.Aquesta comissi6 te la finalitat de coordinar les accions del organs
unipersonals de coordinacié per tal d’acomplir els objectius del Pla anual en
les respectives competencies de les coordinacions, aixi com analitzar, valorar
i proporcionar accions de millora en el desenvolupament de I'activitat de la
comunitat educativa.

77.3.Per fer aixo es reunira un cop a la setmana.

Article 78. La Comissi6 Pedagogica.
78.1.La Comissi0 Pedagogica esta integrada per tots els caps de
departament i seminari, el cap d’estudis, la coordinadora pedagogica i el
director que sera el president.
78.2.Les seves funcions i competencies es desenvolupen en el si de
I'autonomia pedagogica del centre i son:
a) Transmetre als departaments per la seva discussié i aportacié a la
comissid propostes d’innovacio educativa, millora i projecte curricular.
b) Un cop debatuts es porten al claustre per a la seva aprovacio.
c) Establir directius per a I'elaboracié i revisié de la programacio docent.
d) Informar sobre qualsevol tema que pugui afectar a la comunitat
educativa per a la seva distribucié en el si dels departament.
e) Informar sobre la marxa del projecte curricular i de centre.
f) Analitzar els resultats de les avaluacions i procurar fer propostes de
millora en el si dels departaments.
g) Esser un canal de comunicaci6 directa entre drgans executius.
h) Vehicular la presentacio i la motivaciO de propostes i suggeriments
dins de 'ambit de la dinamica docent del centre.
78.3.Les reunions es faran setmanalment i es fara un breu extracte del temes
tractats i les decisions adoptades.

Seccio sisena. De laresta de comissions.
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Article 79. Classes.
En I'INS Apel-les Mestres hi ha també una série de comissions, que sense
regularitat estricta en van reunint al llarg del curs. Aquestes son:

a) La Comissio de les TIC

b) La Comissié d’Atencio a la diversitat.

c) La Comissio linguistica.

Article 80. La Comissio de les TIC
80.1.La Comissié TIC té com a principal referent potenciar I'iUs educatiu de
les TIC i assessorar I'equip directiu, el claustre i la comunitat educativa en la
seva optimacio
80.2.Esta constituida per:

a) El director.

b) El coordinador/a de TIC del centre

c) Professorat de diferents cursos o departaments
80.3.Les seves funcions son:

a) Coordinar la integraci6 de les TIC en les programacions del

professorat i en I'avaluacio de I'alumnat.

b) Promoure I'is de les TIC en la practica educativa a 'aula.

c) Vetllar per I'optimacio de I'Us dels recursos TIC del centre.

d) Animar i difondre I's de les TIC entre la comunitat educativa.

e) Tenir cura que:

a. Sutilitzi la instal-lacié de programari en catala per complir allo
que estableix l'art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de
politica linguistica, lliure i obert per tal d’evitar el trafic il-legal
d’eines i recursos informatics

b. S'utilitzin habitualment formats basats en estandards oberts a
l'intercanvi de documents electronics

c. Els materials creats des del centre i accessibles en linia
s’ofereixin amb llicencies que, alhora que en reconeguin
I'autora, facilitin compartir-los per a usos educatius

d. Els criteris d’accessibilitat permetin I'accés a la informacio i la
comunicaci6 des de qualsevol ordinador, amb qualsevol
navegador i per part de qualsevol persona, independentment de
les seves condicions fisiques.

Article 81. La Comissié d’atencié a la diversitat.
81.1.La Comissio d’atencid a la diversitat es constitueix per planificar i fer el
seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat
de necessitats educatives de I'alumnat.
81.2.Esta constituida per els segiients membres:
a) El Coordinador o coordinadora pedagogic que la presideix.
b) El professor o professora de psicologia i pedagogia.
c) El coordinador/a d’ESO
d) El coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social del centre
e) Els caps de departament de Llengua i literatura catalana, de Llengua i
literatura castellana i de matematiques.
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f) El tutor d’aula d’acollida

g) El o la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP)
gue intervé en el centre.

81.3.La comissio d’atencié a la diversitat haura de:

a) Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les
necessitats educatives especifiques dels alumnes i les alumnes,

b) Els procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats
educatives i per formular les adaptacions curriculars o els plans
individuals intensius per a I'alumnat nouvingut quan correspongui

c) Els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics
gue es considerin més apropiats.

Article 82. La Comissio Linguistica.
82.1.La Comissio linguistica té per finalitat principal vetllar per I'is de la
llengua catalana com a llengua vehicular de relacié personal i d’ensenyament
en l'institut.
82.2.Esta formada per:
a) La Cap d’estudis
b) La coordinadora linguistica
c) Fins a 3 membres dels diferents departaments
d) Un alumne/a designat per I'alumnat
82.3.Funcions:
a) Assessora I'equip directiu.
b) Col-labora amb la coordinadora en:
- Promocié i coordinacio en la concrecio del projecte lingtistic.
- Difusi6 a la comunitat educativa de les mesures del projecte
linglistic.
- Actualitzacio bibliografica del centre.
c) Gestio dels recursos necessaris.

TITOL SEGON: DE LA COMUNITAT EDUCATIVA
CAPITOL I. DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

Secci6 primera. Descripcié de la comunitat educativa

Article. 83. La comunitat educativa.
La comunitat es fonamenta en la convivencia, base de la qual és la
cooperacié solidaria, el respecte mutu i el coneixement dels drets i deures
propis de cada element que forma part d’'aquesta comunitat.
En I'INS Apel-les Mestres la comunitat educativa la formen:

a) Els professors i professores

b) El personal no docent

c) Els alumnes

d) Els pares/mares i/o tutors/es legals
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Seccio segona. Drets i deures

Article 84. Drets en general
Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a:

a) A intervenir en la gestié de linstitut a través dels seus representants
elegits en el Consell Escolar. | a través dels mecanismes de
participacio previstos en aguestes NOF.

b) A manifestar directa i personalment les seves opinions iniciatives,
suggeriments i queixes a I'dérgan unipersonal o col-legiat competent.

c) A expressar lliurement les seves idees i opinions respectant les dels
altres.

d) A no ésser discriminat per raé de sexe, edat, origen o funcié social,
creences, capacitat o qualsevol altre circumstancia personal.

Article 85. Deures en general
Tots els membres de la comunitat tenen el deure de:
a) A respectar les normes i, en especial aquestes que regulen la
convivencia, el treball i la participacié dels implicats.
b) A manifestar les seves opinions amb educacio i tenir un tracte correcte
entre tots ells.
c) A respectar les instal-lacions del centre.

d) En especial els alumnes a tenir un comportament correcte tan en
l'interior com en 'exterior del centre.

Secci6 tercera. Relacio amb la comunitat i responsabilitats en
general

Article 86. Els professors i les professores.

86.1.Els professors i professores s’integren en la comunitat educativa a
través de I'exercici professional, on els seus drets i deures estan regulats o
bé per una relacié de serveis de I'estatut del funcionari, o bé per un contracte
laboral.

86.2.Tenen encomanada en I'ambit escolar la tutela de l'alumnat i d’ells
depeén I'organitzacié académica i docent del centre.

86.3.Participen en l'organitzacié i gestio del centre a través del Claustre de
professors, de I'equip directiu, dels drgans de coordinacié i de les diferents
comissions existents.

86.4.Desenvolupen i coordinen la seva funcié docent a través del claustre de
professors, dels organs de coordinacio i dels departaments didactics.

Article 87. El personal no docent.

87.1.Al igual que els professors i professores s’integren en la comunitat
educativa a través de I'exercici professional, on els seus drets i deures estan
regulats ja sigui per una relacié de serveis de I'estatut del funcionari, o per un
contracte laboral.

87.2.Seran coparticeps de les decisions sobre aquells temes que afecten
directament al seu funcionament i hauran d’ésser informats sobre els principis
i objectius educatius pretesos.
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Article 88. Els alumnes

88.1.Aquest col-lectiu s’integra en la vida del centre a través de I'exercici
d’activitats formatives de caracter no laboral, amb drets i deures que emanen
de les disposicions vigents en matéria académica.

88.2.La seva existéncia determina la d’aquest institut Apel-les Mestres on la
seva finalitat és donar resposta al dret fonamental a I'educaciéo que té tot
individu i que persegueix aquesta formaciéo en el respecte dels drets i
libertats fonamentals i en I'exercici de la tolerancia i de la llibertat dins el
principi democratic de convivéncia.

88.3.Els organs de govern del centre garanteixen els drets dels alumnes.
88.4.Els alumnes estan subjectes a la tutela del professorat, en I'ambit
escolar, i a la dels seus pares i mares o tutors/es en el de la vida familiar i
social, en el cas d’alumnes menors d’edat.

Article 89.Els pares, mares i tutors dels alumnes.

89.1.Els pares, mares i tutors s’integren en la vida del centre a través de la
seva relacié paterno-filial o tutorial i del deure que tenen d’educar al seus fills.
Per la seva ascendencia vers aquests son part fonamental en el procés
educatiu.

89.2.Han de fer equip amb el professorat per tal d’aconseguir que els seus
fills puguin ser educats i esdevenir ciutadans que formin part activa de la
societat i la millorin amb la seva aportacié laboral, aconseguint aixi un
progrés social i contribuir a fer més gran el nostre pais i més just el mén.
89.3.S6n els representats legals dels alumnes menors d’edat. Tenen el deure
de vetllar pel respecte als seus drets i pel compliment dels seus deures.

89.4. La forma de participacio en la vida del centre ve regulada en el capitol
de participacié de pares i associacio de pares d’alumnes d’aquestes NOF.

CAPITOL II. DEL PROFESSORAT

Seccio primera. Funcions

Article 90. Funcions del professorat.
90.1. Les funcions del professorat son, entre altres, les seglients:
a) La programacio i 'ensenyament de les arees, matéries i moduls que
tinguin encomanats.
b) L'avaluaci6 del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi com
'avaluacié dels processos d’ensenyament.
c) La tutoria dels alumnes, la direccio i I'orientacié del seu aprenentatge i
el suport en el seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families.
d) L'orientacié educativa, académica i professional dels alumnes, en
col-laboracid, si s’escau, amb els serveis o departaments
especialitzats.
e) L’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i
moral de 'alumnat.
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f) La promocio, organitzaci6 i participaci6 en les activitats
complementaries, dins o fora del recinte educatiu, programades pels
centres.

g) La contribuci6 a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un
clima de respecte, de tolerancia, de participacié i de llibertat per
fomentar en els alumnes els valors de la ciutadania democratica.

h) La informacié periddica a les families sobre el procés d’aprenentatge
dels seus fills i filles, aixi com l'orientacié per a la seva cooperacié en
el procés.

i) La coordinacio de les activitats docents, de gestio i de direccio que els
siguin encomanades.

J) La participacié en I'activitat general del centre.

k) La participaci6 en els plans d’avaluaci6 que determinin les
administracions educatives o els mateixos centres.

[) L’aplicaci6 de les mesures correctores derivades de conductes
irregulars d’acord i en el marc dels drets i deures establerts per les
lleis.

m) La recerca, I'experimentacié i la millora continua dels processos
d’ensenyament corresponent.

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

Seccio segona. Drets dels professors

Article 91. Drets generics dels funcionaris

Els professors, en l'exercici de la funcié publica docent tenen els drets
reconeguts de manera geneérica als funcionaris, tal com disposen els articles
92 i 106 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre i els especifics
establerts a l'article 29.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio de
Catalunya (LEC).

Article 92. Drets especifics dels funcionaris docents
Son drets especifics els seguents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a que fa referencia
l'article 104 LEC, en el marc del projecte educatiu del centre i les
activitats didactiques d’ensenyament-aprenentatge.

b) Accedir a la promocio6 professional.

c) Gaudir d'informacié facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

d) Formar part del claustre.

e) Esser respectat en la seva integritat fisica i moral, en la seva dignitat
personal per tots els membres de la comunitat educativa.

f) Que es respecti la seva llibertat de consciéncia, les seves conviccions
religioses, morals o ideologiques, aixi com la seva intimitat respecte a
dites creences o conviccions.
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g) Gaudir de les condicions adequades per a desenvolupar la seva tasca
professional amb llibertat, dignitat i seguretat. Dins de les seves
possibilitats i recursos linstitut li proporcionara els recursos, els
materials i mitjans didactiques.

h) A exposar davant els organs de govern, de participacio i de gestio del
centre els suggeriments, les idees i les propostes que considerin
oportunes.

i) Parlar amb els pares dels alumnes quan ho consideri oportu.

j) Promoure iniciatives d’innovacié educativa, didactica sense mes
limitacions que les proporcionades per la legislacié6 actual i les
condicions de l'institut.

k) Emprar les instal-lacions i material del centre, respectant les normes
establertes en aquestes NOF.

[) Rebre informacié legislativa sobre temes que afectin a la seva tasca
docent i tutorial.

m) Rebre assessorament per part de la inspeccié educativa davant de
qualsevol dubte en la seva feina.

n) A la millora de la seva formacio, per la qual cosa es facilitara des de la
direccid del centre i acords amb la legislacié vigent l'assisténcia a
activitats formatives i de perfeccionament.

0) Exercir els drets laborals i sindicals d’acord amb alld establert en la
legislacio vigent.

p) Gaudir dels permisos i llicencies previstes a la legislacié vigent.

g) Tot aquells altres que com funcionaris docent els corresponguin.

Article 93. Llibertat de catedra

Els professors, en el marc de la Constitucid, tenen garantida la llibertat de
catedra. El seu exercici s'orientara a la realitzacio de les finalitats educatives,
d'acord amb els principis legalment establerts.

Article 94. Dret de participacio en la gestio i intervencio en el control
Els professors intervindran en el control i gestio del centre a través dels
organs de govern i coordinacio.

Article 95. Dret de reunio

Es garanteix el dret de reunidé del professorat. L’exercici d’aquest dret es
facilitara d'acord amb la legislacié vigent i prenent en consideracio el normal
desenvolupament de les activitats docents. El procediment sera el seguent:
peticié al director amb especificacio de dia, hora, local i nombre de convocats,
almenys amb 24 hores d’antelacié. La denegacié ha de ser motivada i
fonamentada en dades objectives. Contra la denegacié es podra interposar
recurs davant el delegat territorial.

Seccio tercera. Deures dels professors

Article 96. Deures geneérics dels funcionaris
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96.1 El professorat, en l'exercici de la funcié publica docent té els deures
establerts de manera geneérica als funcionaris, reconeguts a l'article 108 del
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre (DOGC num. 2509 annex, de data
3.11.1997) i els de la Llei 7/2007, de 12 abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico

96.2 Igualment, el Reglament de regim disciplinari de la funcié publica de
I'’Administracio de la Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret 243/1995,
de 27 de juny (DOGC num. 2100, de 13.9.1995) és d'aplicacio a la funcio
publica docent.

96.3. Aixi mateix, els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen
els deures especifics establerts a I'article 29.2 de la Llei 12/2009, del 10 de
juliol, d’educacié de Catalunya (LEC)

Article 97. Deures especifics
Son deures especifics dels funcionaris docents els seguents:

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 i a I'educacid
dels alumnes en un clima de respecte, tolerancia, participacio i llibertat
que fomenti entre els alumnes els valors propis d’'una societat
democratica.

c) Respectar, complir i fer complir el present Normes d’organitzacio i
funcionament, el Projecte Educatiu, el Projecte de direccid, el Projecte
Curricular i el Pla d’Accié Tutorial de 'INS Apel-les Mestres.

d) Coneixer i complir la normativa vigent relacionada amb I'organitzacio i
el funcionament dels centres docents publics, en especial aquells
aspectes que afecten al desenvolupament de la seva tasca docent.

e) Mantenir-se professionalment al dia i1 participar en les activitats
formatives necessaries per a la millora continua de la practica docent.

f) Preparar i desenvolupar les activitats d’ensenyament-aprenentatge
d’acord amb el curriculum establert de les assignatures o materies que
té assignades.

g) Participar en els organs col-legiats de govern, en els de coordinacio i
en tots aquells que determini el Projecte educatiu, el de direccié de
'INS Apel-les Mestres o en aquestes Normes

h) Respectar la integritat fisica o moral, aixi com la dignitat personal de
tots els membres de la comunitat educativa, no poden ésser cap d’ells
objecte de tractes vexatoris o degradants.

i) Respectar la llibertat de consciencia, les conviccions religioses i
morals i ideologiques, aixi com també la intimitat en tot allo que fa
referéncia a aquestes creences o conviccions, de tots els membres de
la comunitat educativa.

j) No donar a coneixer informacié confidencial respecte als alumnes o la
seva familia que no sigui estrictament necessaria per el millor
coneixement dels alumnes.

k) Respectar i fer respectar, tenir cura i utilitzar correctament els bens
mobles i immobles i les instal-lacions del centre.
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1)

El compliment de les normes que exigeix la seva funcié educativa com
son:

- Valorar objectivament el rendiment academic dels seus
alumnes, informar-los a [linici de curs, dels objectius, els
continguts i els criteris i procediment d’avaluaci6 i de
recuperacio.

- Atendre els suggeriments dels alumnes i dels pares, aixi com
les visites personals d’aquests.

- Avaluar els alumnes respectant els criteris fixats en el Projecte
Curricular del Centre pels organs de coordinacié didactica i
I'equip docent.

- Portar el control de les faltes d’assisténcia dels seus alumnes i
exigir-ne la justificacio.

- Atendre les seves obligacions feineres i respectar puntualment
I'horari de classes, de permanéncia i altres activitats que tingui
programades a l'institut.

- Assistir i romandre en el centre durant totes les hores que té
assignades en el seu horari.

- Realitzar les guardies assignades.

- Donar els aclariments necessaris respecte a les notes del
alumnes.

- Col-laboracio amb la resta de professorat.

Seccio quarta. Regim del professorat.

Article 98. La funcio docent.

98.1.Els mestres i els professors de I'INS Apel-les Mestres son els agents
principals del procés educatiu.

98.2. Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions seguents:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les
matéries i els moduls que tinguin encomanats, d'acord amb el
curriculum, en aplicacié de les normes que regulen la funcié docent.
Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i l'orientacié global de llur
aprenentatge.

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

Informar periodicament les families sobre el procés d'aprenentatge i
cooperar en el procés educatiu dels alumnes.

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

Exercir les activitats de gestio, de direccié i de coordinacié que els
siguin encomanades.

Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i la millora continua dels
processos d'ensenyament.
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i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o
fora del recinte escolar, si sén programades pels centres i son incloses
en la seva jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicaci6, que han de
coneixer i emprar com a eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de
conductes irregulars, d'acord amb el que disposen aquestes Normes.

98.3.L'exercici de la funcié docent també comporta el dret de participar en els
organs de govern i de coordinacié del centre, d'acord amb el que s’estableix
en aquestes Normes i a I'ordenament juridic.

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

Article 99. Horari del professorat

99.1 Els professors tenen I'horari laboral setmanal establert amb caracter
general per als funcionaris de la Generalitat. Aquest horari és actualment de
37 hores i mitja.

99.2 .La distribucié setmanal d'aquestes hores és la seglent:

e 18 hores lectives, distribuides en cinc dies, que es destinaran a la
docéncia directa a l'alumnat: docéncia a grups classe, atencié a la
diversitat, tutoria individual i en grup, i activitats directives i de
coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici d’aquestes
funcions. Aquestes 18 hores es podran prendre com a mitjana quan el
centre no faci una distribucié horaria uniforme al llarg del curs escolar
a causa de variacions trimestrals.

e 6 hores d’activitats d’horari fix: guardies i altres vigilancies, reunions
setmanals de departament o seminari, comissid6 d’atenci6 a la
diversitat, coordinacions de nivell i amb especialistes per a I'atencié a
la diversitat, entrevistes amb mares i pares, manteniment del laboratori
i aules especifiques.

« 6 hores, no sotmeses necessariament a horari fix, per a reunions
d’avaluacié, de claustre i de consell escolar, reunions amb pares i
mares, reunions de coordinaci6 amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes i altres encarrecs que en el marc de
les seves funcions li faci el director/a del centre.

e 7 hores i 30 minuts de preparacidé de classes, correccié d’activitats,
assisténcia a cursos i activitats de formacio..., que no hauran de fer-se
necessariament al centre.

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir préviament I'autoritzacié
de compatibilitat corresponent, d’acord amb alld que estableix la Llei 21/1987,
de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat, modificada per la Llei 13/2005, de 27 de
desembre.

99.3 Els organs unipersonals de govern han de fer 35 hores setmanals de
permaneéncia al centre que inclouen les reunions i gestions que es facin fora
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del centre. Cada curs s'establira la distribucié i nombre de les hores de
docéncia amb alumnes que impartiran el director, el cap d'estudis i el
secretari, el coordinador pedagogic i el sotsdirector.

99.4 Els professors que estiguin incursos en les causes establertes
normativament poden sol-licitar les corresponents reduccions de jornada als
serveis territorials d’ensenyament a Barcelona comarques, segons els
procediments regulats.

Article 100. El professorat especialista en orientacio educativa
100.1.L’atencié a la diversitat de necessitats educatives dels alumnes és
responsabilitat de tot el professorat. El professorat especialista en orientacio
educativa i els mestres de pedagogia terapeutica s’han de dedicar,
prioritariament, als alumnes que presenten més dificultats en I'aprenentatge i,
molt particularment, a aquells que necessiten suports educatius especifics
per progressar en els seus aprenentatges i per participar en les activitats
ordinaries del centre, complementant les funcions que desenvolupen els
professors de cada mateéria pel que fa a I'atencié de les diferents capacitats,
interessos i ritmes d’aprenentatge que presenten els alumnes. Per tant, els
alumnes amb necessitats educatives especials vinculades a discapacitats o
amb greus dificultats d’aprenentatge son els primers que s’han de beneficiar
de la intervencié d’aquests especialistes.
100.2. L’horari lectiu del professorat especialista en orientacié educativa es
distribueix entre les activitats seguents:
1. Atencio a I'alumnat
a. Docencia, prioritzant 'alumnat amb més dificultats a fi que assoleixi
les competéncies basiques.
b. Atencié individualitzada a alumnes amb necessitats educatives
especials i alumnes que, per situacions personals o socials, requereixen
una atencié especifica. L’atencié als alumnes amb necessitats
educatives especials ha de comportar també la col-laboraci6 amb el
professorat en el disseny d’estratégies per a I'organitzacié de l'aula i en
la preparacié de materials i activitats adaptades, per tal de disposar dels
recursos apropiats per a la participacio d’aquests alumnes en activitats
de l'aula ordinaria.
2. Suport tecnic al professorat
a. Valoracio de necessitats educatives de I'alumnat en I'ambit académic
i escolar i concrecié de propostes d’intervencio educativa.
b. Col-laboraci6 en la planificaci6 d’estratégies organitzatives i
didactiques per a l'atencidé a necessitats educatives de I'alumnat, que
afavoreixin la participacié d’aquest alumnat en I'entorn escolar ordinari.
c. Participacio en I'elaboracio i el seguiment de plans individualitzats.
d. Aportacié de materials especifics i adaptats que facilitin la participacio
de l'alumnat amb dificultats especifiques en les activitats ordinaries del
centre i de l'aula.
e. Col-laboracié en la prevencidé de conductes de risc i en la gestio de
conflictes.
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f. Participacid en la comissié d’atencié a la diversitat a fi de col-laborar
en la planificacio i el seguiment de mesures d’atencid a les necessitats
educatives de I'alumnat del centre.
g. Coordinacio de les actuacions dels serveis externs que intervenen en
I'atencié a I'alumnat.
3. Orientacio a I'alumnat i suport a I'accio tutorial
El professorat d’orientacié educativa ha de donar suport al professorat tutor
en el desenvolupament de l'accié tutorial i en l'atencid a alumnes que
requereixin una intervencié especifica.
El professorat d’orientacio educativa pot col-laborar amb els tutors en:
a) l'aplicacié d’estratégies per al coneixement del grup i de 'alumnat,
b) l'atencid i el seguiment de I'alumnat amb dificultats especifiques i de
'alumnat amb escolaritzacié compartida,
c) el desenvolupament de sessions de grup,
d) la planificacio i el desenvolupament d’activitats d’orientacié escolar i
professional, principalment al final de cada etapa escolar,
e) el desenvolupament del Programa salut i escola,
f) la realitzacio d’entrevistes amb families.

El professorat d'orientacido educativa també pot col-laborar en la gestié de
I'accio tutorial pel que fa a:
a) la planificacié de temes o activitats per treballar en la tutoria de grup,
b) el desenvolupament de continguts de les reunions de tutors de nivell,
c) la col-laboraci6 d’agents externs,
d) la col-laboraci6 amb xarxes de treball que coordinen recursos i
actuacions d’orientacio escolar i professional en els ambits municipal i
territorial.

En la programacio del centre s’atribuiran 9 hores lectives a la docéencia i
'atencié a I'alumnat i 9 hores lectives al suport al professorat i I'accio tutorial
sens prejudici que, si és el cas, aquestes hores es dediquin a docéncia i
atencié en petits grups. En el desenvolupament de les seves funcions el
professorat d’orientacié educativa comptara amb la col-laboracié de I'EAP.
Cada centre determinara els mecanismes per a la coordinaci6 del professorat
d’orientacio educativa i 'EAP.

Article 101. Condicions especifiques per el professorat que tingui entre
551 64 anys.

101.1. El professorat que tingui entre 55 i 64 anys i compleixi 'edat minima
amb anterioritat a I'1 de setembre del curs per al qual es demana, pot
disposar de dues hores setmanals fora de I'horari lectiu amb alumnat i dins de
I'horari fix de permanéncia al centre per part del professorat, per fer activitats
d’'una altra naturalesa com:

a) Recollida i elaboracié de material didactic relacionat amb I'especialitat.

b) Col-laboracié en la preparacio de les activitats de tallers, laboratoris i
aules especialitzades (aules d’informatica, d’idiomes...) sempre que
estiguin incloses dins I'ambit de la seva especialitat docent.
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c) Col-laboraci6 en activitats de biblioteca del centre.

d) Activitats relacionades amb els programes de formacié que impliquin
tutoria a alumnes de practiques (estudiants de formacio inicial) o per a
professorat que inicia la seva funcié docent.

e) Propostes d’innovacié didactica i col-laboraci6 en projectes
d’'innovacié.

f) Altres activitats necessaries per a I'assoliment dels objectius del centre
acordades amb el professorat.

101.2. Aquesta distribucié de I'horari docent no es podra assignar als docents
gue tinguin, en el seu horari setmanal, hores dedicades a les funcions
directives i de coordinacio.

101.3. Les persones interessades a acollir-se a aquesta reduccido de la
jornada setmanal han de presentar, abans del 15 de juny, una sol-licitud
adregada al director/a dels serveis territorials d’ensenyament a Barcelona
comarques.

101.4. El director d’acord amb l'interessat/da decidira quina de les tasques
anteriors ha de realitzar en les dues hores de reduccio lectiva.

Article 102. Assistencia del professorat

102.1 El professorat esta obligat a complir I'horari i el calendari d'activitats
establert a la programacio general del centre, que, en qualsevol cas
respectara I'horari setmanal del professorat establert a la normativa vigent.
També esta obligat a assistir a les reunions dels organs de govern i de
coordinacio, aixi com a les altres reunions extraordinaries no previstes a la
programacié general del centre que siguin degudament convocades per la
direccid.

102.2 Les faltes d'assistencia son justificades quan hi ha llicencia o permis
concedit:

102.2.1. Llicéncies. Les llicéncies estan regulades en l'article 95 del text unic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria
de funcié publica (Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’'octubre, DOGC nam.
2509, annex, de 3.11.1997). LLEI 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les
administracions publiques de Catalunya. Decret 295/2006 de 18 de juliol,
sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de la
Generalitat de Catalunya, publicat en el D.O.G.C. d e 21 de juliol de 2006.

Es concedeixen per les causes seguents:

o Per cursar estudis sobre matéries directament relacionades amb el lloc
de treball, sempre que hi hagi un informe favorable del director/a del
centre

e Per a assumptes propis, sense retribucio, la durada acumulada de les
guals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada dos anys. Cal la
conformitat del director/a del centre

o Per malaltia

e Per exercir funcions sindicals

Les llicencies les concedeix el director o directora dels serveis territorials.
102.2.2.Els permisos es concedeixen per les causes seguents:
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El progenitor que no gaudeix del permis per maternitat té dret a un
permis de cinc dies laborables consecutius dins els deu dies seguents
a la data de naixement, o a I'arribada del menor adoptat o acollit a la
llar familiar en el cas d’adopcié o acolliment. En el cas de part, adopcio
o acolliment multiple, la durada del permis s’amplia a deu dies si es
tracta de dos fills i a quinze dies si en son tres 0 més.

Per trasllat de domicili; sense canvi de localitat, un dia; amb canvi, fins
a quatre dies.

Per assistir a examens finals en centres oficials, un dia, i per a altres
proves definitives d’avaluacio, alliberadores de matéria, en els centres
esmentats, el temps indispensable per fer-les.

Per al compliment d’'un deure inexcusable de caracter public o
personal (la causa ha de justificar-se per escrit i el temps de permis
sera I'indispensable per al compliment del deure).

Per ra6 de matrimoni d’'un familiar fins al segon grau d’afinitat o
consanguinitat, un dia. Aquest permis és ampliable a dos dies si el
matrimoni té lloc fora de Catalunya.

Per a examens prenatals i téecniques de preparacio al part, durant el
temps necessari per a dur a terme aquestes practiques, amb la
justificacio préevia de la necessitat de fer-ho dins la jornada de treball.

Per assistir a activitats de formacié del Departament d’Educacio, quan
aixi ho disposi el director o directora dels serveis territorials
corresponents. Aixo inclou la possibilitat d’assisténcia a jornades de
formacié durant un mati, dins I'horari lectiu.

Els funcionaris amb fills discapacitats poden gaudir conjuntament d’un
permis retribuit per assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb
finalitats psicopedagodgiques amb el centre d’educacié especial o
d’atencid precog on rebi tractament el fill o filla, o bé per acompanyar-
lo si ha de rebre suport addicional en I'ambit sanitari. Aixi mateix, el
funcionari pot gaudir de dues hores de flexibilitat horaria diaria que li
permeti conciliar els horaris del centre d’educacié especial, o altres
centres on el fill o filla discapacitat rebi atencié, amb els horaris del
propi lloc de treball, tenint en compte la situacié del domicili familiar i el
marc horari del centre.

Per la mort, I'accident, la malaltia greu o I'hospitalitzacié d’un familiar
fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, dos dies laborables si
'esdeveniment es produeix al mateix municipi i fins a quatre dies si és
en un municipi diferent del municipi del lloc de treball. Excepcionalment
i per motius degudament justificats, es pot ampliar el permis fins a sis
dies laborables.

Per matrimoni, o per inici de convivéncia, en el cas de les unions
estables de parella, quinze dies naturals consecutius. Els conjuges o
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convivents en poden gaudir dins el termini d’'un any a comptar de la
data del casament o de I'inici de la convivéncia.

k. Per maternitat, adopcio o acolliment, setze setmanes ininterrompudes,
gue so6n ampliables, en els casos de part, acolliment o adopcio
multiple, a dues setmanes més per cada fill o filla a partir del segon i
en pot gaudir qualsevol dels dos progenitors. El permis per adopcié o
acolliment s’ampliara en dues setmanes més en el suposit de
discapacitat del menor adoptat o acollit i per cada fill, a partir del
segon, en els supodsits d’adopcidé o acolliment multiple. Si es tracta
d'una adopcié internacional, el permis pot comencar fins a sis
setmanes abans.

I. Els funcionaris amb un fill o filla de menys de nou mesos tenen dret a
un permis per lactancia d’una hora diaria d’abséncia del treball, la qual
es pot dividir en dues fraccions de trenta minuts, d’acord amb el que
estableix l'article 14 de la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei
de les administracions publiques de Catalunya. En els casos de patrt,
adopcid o acolliment multiple el permis és de dues hores diaries, les
quals es poden dividir en dues fraccions d’una hora. El periode del
permis s’inicia un cop finit el permis per maternitat i t¢ una durada
maxima de vint setmanes. A peticié de l'interessat o interessada, les
hores del permis de lactancia es poden compactar per a gaudir-ne en
jornades senceres de treball, de 16 dies consecutius, sense alterar el
moment d’inici del periode de permis i tenint en compte les necessitats
del servei.

m. El progenitor o progenitora, sens perjudici del dret al permis per
maternitat, t¢ dret a un permis de paternitat de quatre setmanes
consecutives des del finiment del permis de maternitat o de la setzena
setmana posterior al part o a I'adopcid, sempre que tingui la guarda
legal de I'infant i I'altre progenitor o progenitora treballi. Aquest permis
és incompatible amb l'autoritzacié de compatibilitat, que resta suspesa
d’ofici fins el finiment del permis. El progenitor o progenitora d’'una
familia monoparental, si té la guarda legal exclusiva del fill o filla,
també pot gaudir d’aquest permis a continuacié del de maternitat.

n. En el cas de naixement d’'un fill o filla prematur o que hagi d’ésser
hospitalitzat a continuacié del part, s’atorga un permis equivalent al
temps d’hospitalitzacié fins a un maxim de tretze setmanes. Aquest
permis s’inicia a partir de 'acabament del permis de maternitat o de la
setzena setmana posterior al part, 'adopcié o I'acolliment. Si el periode
del permis de maternitat, de paternitat o d’atencié de fills prematurs
coincideix totalment o parcialment amb el periode de vacances, la
persona afectada gaudeix de les vacances un cop finit el permis. El
comput de les vacances s'inicia 'endema de la data de finiment del
permis.
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0. Es poden concedir permisos sense retribucio per a atendre un familiar
fins el segon grau de consanguinitat o afinitat per un periode minim de
deu dies i maxim de tres mesos, prorrogable, excepcionalment, fins a
tres mesos més. Aquest permis és incompatible amb l'autoritzacié de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins el finiment del permis.

p. Les dones victimes de situacions de violencia de genere que, per
aquest motiu, s’hagin d’absentar del lloc de treball tenen dret que
aquestes faltes d’assisténcia es considerin justificades d’acord amb el
gue determinin els serveis socials, policiacs o de salut corresponents.
Aixi mateix, tenen dret a les hores de flexibilitat horaria que, d’acord
amb cada situacio concreta, siguin necessaries per a llur proteccio o
assistencia social.

g. Permisos de flexibilitat horaria recuperable: El director o directora dels
centres educatius publics podra autoritzar permisos d’abséncia del lloc
de treball d’'un minim d’'una hora i maxim de set per a visites o proves
mediques del conjuge i dels ascendents i descendents fins al segon
grau de consanguinitat o afinitat i per a reunions de tutoria amb els
docents responsables dels fills. EI temps d’abséncia I'ha de recuperar
la persona afectada en el termini d’'un mes a partir de qué gaudeix del
permis. En el cas que aquests permisos hagin de ser periodics, caldra
ajustar I'horari setmanal del personal docent que els gaudeixi, tenint en
compte les necessitats de la prestacié del servei educatiu.

r. En els casos d’adopcio o acolliment internacional, si fos necessari el
desplagament previ dels progenitors al pais d’origen de I'adoptat, es
tindra dret d’'un permis de fins a dos mesos de durada, que es podra
gaudir de manera fraccionada, percebent durant aquest periode
exclusivament les retribucions basiques.

Els permisos regulats en els punts anteriors de la a) al j), i també p) i q), els
concedeix el director o directora del centre. S’han de sol-licitar préviament en
els casos h), c), d), e), f) i g). En cas que el deure de caracter personal
esmentat en el punt d) pugui entendre’s com de forca major, sense
possibilitat de ser sol-licitat préviament, el director o directora podra qualificar-
lo com a tal, ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per escrit.
En aquest cas, correspon a la direccié del centre apreciar el caracter justificat
de I'abséncia, atenent la singularitat o reiteracié de la situacioé produida i les
altres circumstancies que consideri oportu de tenir en compte.

La resta de permisos els concedeix el director o directora territorial.

102.3. La direccio ha de preveure i assegurar I'adequada atencio als alumnes
durant les abséncies del professorat derivades dels permisos i les llicencies
previstes aixi com de tramitar les substitucions quan sigui el cas.

102.4. En el centre es registraran en un llibre oficial d'absencies i permisos
del professorat aquestes circumstancies. Igualment, s'arxivaran els
justificants i els documents acreditatius corresponents.

102.5.El director ha de notificar i publicar aquestes circumstancies als
interessats, al tauler d'anuncis de la sala de professors,
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102.6. En interes del centre, el director o directora podra assignar un
encarrec de serveis a qualsevol professor o professora, sempre que es
reuneixin les condicions seguents:

e Que hi hagi l'acord del professor o professora i, si escau, del
departament afectat.

e Que el consell escolar, escoltats els arguments del departament o
seminari (en encarrecs que afectin alguna matéria o area que li és
propia), del claustre de professors (en encarrecs que afectin els
aspectes docents generals del centre) o de I'equip directiu (en tot cas),
hi doni la seva conformitat.

e« Que s’organitzi 'adequat sistema d’atencié als alumnes durant el
periode que duri aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis es comunicaran al claustre de professors i, en
relacié mensual, a la Inspeccié d’Educacio. En cap cas no poden superar els
cinc dies lectius a I'any per professor o professora, llevat que es refereixin a
activitats de formacio incloses en el Pla de formacio permanent que no afectin
I'horari lectiu dels alumnes.

102.7.En tot cas, la direccié del centre haura d’assegurar 'adequada atencio
als alumnes durant les abséncies del professorat derivades dels permisos i
les llicencies previstos en aquest apartat.

102.8.El centre disposa d’'un registre d’abséncies, que s’ha de mantenir al
dia i en el qual s’explicitara el motiu de I'abséncia segons la classificacio

seguent:
« Malaltia
e Llicéncia
« Permis

e Accident laboral o en servei

e Accident no laboral

o Forca major

o Exercici del dret de vaga

e Sense justificar
Abans del dia 5 de cada mes el director o directora del centre haura de fer
publica, a la sala de professors, una relacio de tot el professorat del centre
amb les faltes d’assisténcia i de puntualitat a les diferents activitats (classes,
guardies, reunions, claustres, tutories, etc.) corresponents al mes anterior,
fent-hi constar els motius, agrupats d’acord amb la llista anterior.
Constara també en aquesta relacio la suma acumulada per cada professor o
professora dels diferents tipus de faltes d’assisténcia o de puntualitat
corresponents als mesos anteriors. Aixi mateix, s’hi fara constar el nombre de
classes no impartides per cada professor o professora amb motiu d’encarrecs
de serveis 0, en el cas dels carrecs directius, per assistencia a convocatories
de '’Administracio. Els professors i professores podran presentar a la direccié
les al-legacions pertinents en aquest respecte. L’esmentada relacio es posara
en coneixement del consell escolar, en sessid convocada a aquest efecte o
en sessio ordinaria, si han estat regulades com d’obligacié mensual.
102.9.Quan es produeixi una falta d’assisténcia o de puntualitat i no es
justifiqui, el director o directora ho comunicara immediatament a la persona
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interessada, d’acord amb el model "Comunicacié de faltes d'assisténcia o de
puntualitat no justificades".

102.10. En cas de convocatories de vaga, acabada aquesta, el director o
directora confeccionara la relacio d’'incidéncies derivades de I'exercici del dret
de vaga per part del professorat. La donara a conéixer als interessats i els
concedira un termini de cinc dies per presentar al-legacions. Transcorregut
aquest termini, trametra la relacié als serveis territorials acompanyada de les
al-legacions rebudes.

Article 103. Control de faltes i justificacié
103.1.El control de faltes d’assisténcia el porta el cap d’estudis amb la
informacié detectada en el full de guardia que es diposita a la sala de
professors. En aquest quadrant cal enregistrar cada hora les possibles
abséncies del professorat i si es preveu alguna substitucié o canvi d’horari.
Hauran d’enregistrar les anotacions:

a) El professor de guardia si al fer la ronda observa que hi ha algun grup

sense professor.

b) El cap d’estudis si rep un full de falta a priori.

c) El professor implicat si ha fet el full de falta a priori.

d) El personal d’administracié si rep l'avis del professor de la seva

absencia.

Només el cap d’estudis podra anotar les substitucions o canvis d’horari.
103.2. Caldra una justificaci6 documental de totes les abseéencies, en cas que
el professor no pugui aportar aquesta documentacio el director es reserva el
dret de justificar o no la falta. També es reserva el dret de justificar-la si
aguesta documentacié no encaixa en cap de les circumstancies previstes en
aguestes Normes o en la legislacio vigent.
103.3. Caldra emplenar i lliurar també al cap d’estudis, prévia consulta al
director, si aquest ho ha d’autoritzar, un full de falta a priori (si es preveu que
es faltara amb antelacié) o de falta a posteriori (la falta és deguda a una
circumstancia no previsible amb la suficient antelacio). La manca d’aquests
fulls i els documents justificatius, si s’escau, implicara la no justificacio de
'abséncia.
103.4. Setmanalment el cap d’estudis substituira el full de guardia de la sala
de professors, contrastara la seva exactitud amb les informacions rebudes i
fara el recompte de les faltes i les justificacions pertinents. A continuacio
passara al director les faltes i justificacions per tal que, si s’escau, en doni el
vist i plau.
103.5. Si el director considera que I'abséncia del professor no s’inclou en cap
dels suposits dels articles precedents iniciara els tramits pertinents per tal que
es procedeixi al corresponent descompte d’havers o al que determini el
Regim disciplinari del funcionariat.
103.6. El centre haura d’arxivar i tenir a disposicié del professorat afectat, de
la Inspeccié d’Educacio i del consell escolar la documentacié interna emprada
per fer el control d’abséncies, i també els justificants presentats i les relacions
mensuals acumulatives (on han de constar les faltes dels mesos anteriors).
En finalitzar el curs es trametra als serveis territorials d’ensenyament la
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relacio6 de professors i faltes d’assisténcia acumulades durant el curs,
classificades per grups de motius.

Article 104. Formacié permanent del professorat

104.1. Les activitats de formacié permanent i perfeccionament del professorat
incloses en el pla de formacié del Departament d'Ensenyament relacionades
amb el desplegament del curriculum en el centre i que afectin el claustre en el
seu conjunt o el professorat d'una etapa, d'un cicle, d'un nivell, d'una area
determinats, s'inclouran a la programacio general del centre, de la qual
formaran part.

104.2. El director, o un altre membre de I'equip directiu per delegacio seva, es
responsabilitzara de rebre i canalitzar en el centre la informacié sobre les
activitats de formacié permanent incloses en el pla de formacié del
Departament d' Ensenyament que puguin ser d'interés del professorat o
afectar-lo.

104.3. Igualment, el director o altre membre de I'equip directiu en qui delegui
facilitara la informacio disponible en el centre al professorat sobre qualsevol
activitat de formaci6 del professorat.

104.4. El pla de formacio de I'Institut Apel-les Mestres és l'instrument pel qual
es detecten i es porten a terme les activitats de formacié que sén necessaries
per I'assoliment dels objectius inclosos en el Projecte de centre i el Projecte
de direccio.

Article 105. Incorporacio del nou professorat al centre

El director, d’acord amb el Pla d’acollida, s'ocupara de la recepcio i distribucio
del professorat que s'incorpori per primera vegada al centre, facilitant-li la
informacié pertinent sobre els projectes, programacions i Normes de
funcionament del centre i orientant-lo respecte al seu funcionament i els
recursos que pot necessitar.

Article 106. Adscripci6 del professorat

106.1. El professorat ha d’estar adscrit a un Departament o Seminari d’acord
amb les especialitats i el que disposen els articles 58 i 59 d’aquest Normes
L'adscripcid del professorat correspon al director, en les condicions
expressades, segons el que disposen els articles 48 i 49 d'aguest Normes.
106.2. Per adscriure al professorat a un curs o nivell determinat es tindra en
compte el repartiment elaborat en el si del Departament o Seminari
corresponent. En qualsevol cas el director podra modificar aquestes
adscripcions d’acord al Projecte de centre, curricular o de direccié que inclou
entre d’altres elements pedagogics, la conveniéncia de promocié amb el
mateix grup d’alumnes o la continuitat en el cicle. També si és el cas
l'adscripcid per matéries també podra ser modificada atenent a la
conveniéncia de evitar un excessiu nombre de professors en els primers
nivells de 'ESO.
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CAPITOL Ill. DEL PERSONAL NO DOCENT

Article 107. Constitucio
El personal no docent de I'Institut Apel-les Mestres el formen:
a) El Personal d’administracio i Serveis (PAS):
- Personal d’administracio
- Conserges
- Personal de neteja
b) Altres (becaris, monitors de temps lliure, jardiners, etc.)

Seccid primera. El Personal d’Administracio i Serveis

Article 108. Drets
108.1 EIl personal d'administracié i serveis té els drets que li reconeix, en
cada cas, la seva propia normativa laboral.
108.2 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en
materia educativa, especificament el dret a participar en la gestid i control del
centre, a través del seu representant en el consell escolar.
108.3. En especial tenen els drets:
a) Dret a la dignitat i intimitat personal.
b) Dret a elegir als seus representats, afiliar-se a sindicats o associacions
legalment constituides, a fer reunions.
c) Disposar de recursos i mitjans que facilitin la realitzacio de la seva
feina
d) Desenvolupar el seu treball amb garanties de seguretat i higiene.
e) Participar en la presa de decisions

Article 109. Deures

109.1. El personal d'administracié de serveis té el deure genéric de respecte
als drets i llibertats dels altres membres de la comunitat educativa.

109.2 EIl personal d'administracié i serveis té el deure de respectar les
normes del centre contingudes en aquest Normes, aixi com altres normes de
rang superior que resultin d'aplicacio en cada cas concret.

109.3 El personal d'administracio i serveis té les obligacions inherents al
compliment de les funcions que té assignades.

Article 110. Régim de funcionament

110.1 El régim de funcionament del personal d'administracio i serveis sera el
gue resulti del seu sistema de provisio reglamentari aixi com de la normativa
laboral que Ii resulti d'aplicacio.

110.2 EIl director exerceix les tasques de cap de personal funcional del
personal d'administracio i serveis adscrit al centre. A aquest efecte, establira
la coordinacié oportuna amb I'entitat de la qual depén organicament aquest
personal.

Article 111. Funcions del Personal d’administracié (auxiliars o

administratius).
111.1.Correspon al personal d’administracio

65



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 66 de 157
Departament d’Ensenyament ~ Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

a) La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio

d’alumnes.
b) La gesti6 administrativa dels documents académics: llibres
d’escolaritat, expedients académics, titols, beques i ajuts,

certificacions, diligéncies...

c) La gesti6 administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del

centre.
111.2.Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seguents:

a) Arxiu i classificacio de la documentacié del centre.

b) Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, etc.).

c) Transcripci6 de documents i elaboracié i transcripcié de llistats i
relacions.

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

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

f) Recepcidé i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

g) Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d'albarans,
factures, llistats de dades, etc. d’acord amb I'encarrec rebut per la
direccio6 o la secretaria del centre.

h) Manteniment de I'inventari.

i) Control de documents comptables simples

J) Exposici6 i distribucié de la documentacio d’interés general que estigui
al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

k) Utilitzacio del fax (enviament i recepcio de documents).

[) Totes aquelles que li siguin encomanades pel secretari o director dins
de I'ambit d’actuacié que li son propis

Article 112. Funcions dels Subalterns o Conserges
Les funcions que han de desenvolupar els subalterns o conserges son:
a) Vigilar les instal-lacions del centre.
b) Controlar els accessos i recepcié de les persones que accedeixen al
centre.
c) Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
d) Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
e) Atendre I'alumnat.
f) Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip
directiu.
112.1. Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seguents:
a) Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre.
b) Comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar
guant al seu estat, Us i funcionament.
c) Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions
d’aigua, llum, gas, calefaccio i aparells que escaiguin, i cura del seu
correcte funcionament.
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Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos,
patis, instal-lacions esportives i altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, persones
gue venen a efectuar algun treball, etc.)

Recepcid i atencio de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).
Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la
intervencié d’un equip especialitzat.

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

Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen
en el centre.

Realitzacid6 d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. sobre
material propi de I'activitat del centre.

m) Col-laboraci6 en el manteniment de l'ordre de l'alumnat en les

n)

0)

p)

aq)

s)

B

u)

V)

w)

X)

entrades i sortides.

Intervencié en els petits accidents de l'alumnat, segons el protocol
d’actuacio del centre.

Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes
i col-laboracio en el control de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat.
Participacio en els processos de preinscripcio i matriculacié del centre:
liurament d’'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio si
escau.

Primera atencio telefonica i derivacié de trucades en abséncia del
personal administratiu.

Recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets, etc.)
Realitzaciéo d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les
activitats i funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus, a
la oficina gestora, a ’Ajuntament, etc.).

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

Realitzacio de petites tasques basiques de manteniment del centre:
canviar bombetes, fluorescents, estrényer un cargol fluix d’alguna
peca, etc.

A l'acabament de la jornada tancar totes les finestres i portes que
restin obertes, vigilar perqué no quedi cap persona dins el centre.
Connectar I'alarma i desconnectar-la.

Petites activitats de neteja quant les persones encarregades no hi
estiguin (per exemple, netejar un vessament d’aigua o altres liquids,
llencar serradures, etc.)

m) Totes aquelles que li siguin encomanades pel secretari o director dins

de I'ambit d’actuaci6 que li son propis

Article 113. Funcions del personal de neteja.
El personal de neteja vetllara per que el centre estigui en les degudes
condicions de neteja al acabar la seva jornada laboral. En especial haura de:
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a) Netejar les classes i els passadissos cada dia.

b) Netejar els lavabos

c) Netejar els seminaris i les oficines.

d) Netejar els patis i porxos.

e) Netejar les pintades de les taules o les parets si aquestes estan fetes
amb guix.

f) Reposar el paper i el sabo dels lavabos

g) Tancar les finestres i portes que es troben obertes al fer la seva tasca

h) Donar avis al secretari o al director de les pintades o els desperfectes
gue es trobin fent la seva tasca.

i) Connectar I'alarma al finalitzar el seu horari laboral

J) Totes aquelles que li siguin encomanades pel secretari o director dins
de I'ambit d’actuacioé que li son propis.

Article 114. Jornada Laboral.

114.1 La jornada laboral del personal funcionari o interi d’administracio i
serveis és la que estableix l'article 3 del Decret 295/2006, de 18 de juliol,
sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de
I’Administracio de la Generalitat (DOGC 4681, de 21.7.2006).

En el cas de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts
en jornada ordinaria, i 35 hores en periode d’estiu (entre I'1 de juny i el 30 de
setembre, ambdds inclosos), de treball efectiu en comput setmanal de dilluns
a divendres.

114.2. La jornada laboral del personal de neteja és la establerta en el conveni
que regeix el personal contractat al servei de I'administracié (37 hores i 30
minuts en jornada ordinaria, un hora menys en horari d’estiu entre I'1 de juny i
el 30 de setembre).

114.3. La jornada laboral del personal de neteja d’empresa sera la que resulti
del contracte establert entre aquesta i I’ Institut Apel-les Mestres.

Article 115. Control de faltes i justificacio

El personal d’administracio i serveis estara sotmés als mateixos requisits de
permisos i justificacié de faltes descrits en els articles 101 i 102 d’aquestes
Normes a excepcio del que disposa l'article 102 a proposit del full de guardies
gue en el seu cas sera substituit per la observacié directa del director o
secretari i la comunicacio telefonica de I'abséncia si es tracta d’'una causa
sobrevinguda.

Secci6 segona. Altre personal

Article 116. Caracteritzacio

116.1 L'altre personal es constituit per tots els professionals que degudament
contractats per les institucions, entitats, associacions 0 empreses
corresponents prestin servei en el centre. Aquest personal ha de complir els
requisits d'especialitzacié corresponents, aixi com el de majoria d'edat si té
alumnes a carrec seu.
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116.2 Igualment, es fa referencia a aquells professionals externs que en el
desenvolupament de les seves funcions portin a terme tasques en el si del
centre.

Article 117. Drets
117.1 L'altre personal té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia
normativa laboral.
117.2 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en
materia educativa.

Article 118. Deures

118.1 L'altre personal té el deure geneéric de respecte als drets i llibertats dels
altres membres de la comunitat educativa.

118.2 Especificament, quan correspongui, té el deure de reserva respecte de
la informacid a que tingui accés per rad del seu carrec el personal a que fa
referéncia l'article d'aquest Normes.

118.3 L'altre personal té el deure de respectar les normes del centre
contingudes en aquest Normes en tant que actui en el seu ambit, aixi com
altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.
118.4 L'altre personal té les obligacions inherents al compliment de les
funcions que té assignades.

Article 119. Régim de funcionament

119.1 L'altre personal caracteritzat a l'article 115.1 d'aguest Normes té el
réegim de funcionament que li correspon dacord a la seva vinculacio
contractual a la institucid, associacid, entitat 0 empresa respectiva.

119.2 L'altre personal caracteritzat a l'article 115.2 d'aquest Normes té el
regim de funcionament que li és propi.

119.3. Llevat del régim de funcionament que li és propi I'altre personal caldra
gue adapti el seu funcionament a alldo que disposa aquest Normes, en tots els
aspectes que li sigui d’aplicacio, a allo que s’acordi per contracte i a les
disposicions que el director en I'exercici de les seves competéncies propies li
encomani.

119.4. El control de faltes i justificacié el portara el director.

CAPITOL IV. DELS PARES | MARES DELS ALUMNES

Seccié primera. Dels drets del pares mares o tutors legals de
I'alumnat

Article 120. Dret geneéric en representacio i interes dels fills

Es reconeix als pares, mares o tutors legals un dret genéric d'intervencié en
la vida escolar en representacio i interes dels propis fills; en aquest sentit,
poden instar molts dels drets de I'alumnat en nom seu i representacio seva.

Article 121. Dret genéric d'informacio

69



Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 70 de 157
Departament d’Ensenyament ~ Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que
els reconeix la legislacié vigent en materia d'educacio, tenen dret a rebre
informacio sobre

a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

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

d) La carta de compromis educatiu, i la cor responsabilitzaci6 que comporta
per a les families.

e) Les normes d'organitzaci6 i funcionament del centre.

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

g) La programacié general anual del centre.

h) Les beques i els ajuts a I'estudi.

Article 122. Dret a una educacio per als propis fills

Els pares, mares o tutors tenen dret que els seus fills rebin una educacio
d'acord a les finalitats establertes en la Constitucié i les lleis. Igualment,
I'educacio que se'ls oferira en I' Institut Apel-les Mestres estara d'acord amb
els principis recollits al seu projecte educatiu.

Article 123. Dret a formacio religiosa i moral

Els pares, mares o tutors legals tenen dret que els seus fills rebin la formacio
moral i religiosa que estigui d'acord amb les seves propies conviccions, en el
marc de la normativa vigent.

Article 124. Dret de participacio en la gestio i intervenci6 en el control
Els pares, mares o tutors legals tenen dret a intervenir en el control i la gestio
del centre, a través dels organs de govern i coordinacio del centre.

Article 125. Dret de reunio

Es garanteix en aquest centre el dret de reunié del pares, mares i tutors
legals. L'exercici d’aquest dret es facilitara d'acord amb la legislacié vigent i
prenent en consideracioé el normal desenvolupament de les activitats docents.
El procediment sera el seguent: peticié al director amb especificacié de dia,
hora, local i nombre de convocats almenys amb un dia d’antelacié. La
denegacié ha de ser motivada i fonamentada en dades objectives. Contra la
denegacio es pot interposar recurs davant el director dels serveis territorials.

Article 126. Dret d'associacio

Els pares i els tutors dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en
'ambit educatiu i, en consequéencia, poden associar-se constituint
associacions de pares. Les associacions de pares estan regulades pels seus
propis estatuts i tenen com a referencia normativa el Decret 202/1987, de 19
de maig (DOGC num. 854, de 19.6.1987).
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Article127. Dret d’informacio i seguiment.

Els pares tenen dret a rebre informacié periodica sobre els resultats
academics i I'assisténcia i comportament dels seus fills. Aquest dret inclou el
de mantenir entrevistes o trucades telefoniques amb el tutor/a tantes vegades
com considerin necessaries al llarg el curs. De les entrevistes el tutor/a haura
de fer un resum amb els acords presos i les informacions subministrades.

Article 128. Dret a formular queixes per el mal funcionament.

Els pares tenen dret a rebre un tracte just i respectuds per part de tots els
membres de la comunitat educativa i a demanar-lo també pels seus fills. Per
tant els pares tenen dret a presentar reclamacions davant dels organs de
govern del centre o davant el Departament d’Educacié quan considerin
lesionats els drets o els seus fills. En el Titol seté d’aquest Normes es donen
les instruccions i el requisits per fer us d’aquest dret.

Seccio segona. Dels deures dels pares, mares i tutors legals

Article 129. Deure generic de respecte
Els pares, mares i tutors legals tenen el deure generic de respectar els drets i
les llibertats dels altres membres de la comunitat educativa.

Article 130. Deure de coneixement i respecte de les normes del centre
Els pares, mares i tutors legals tenen el deure de respectar i coneixer les
normes del centre contingudes en el present Normes, aixi com altres normes
de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret. També en sén
responsables de fer-les respectar i vetllar pel compliment d’aquestes vers els
seus fills.

Article 131. Deure de responsabilitat envers els propis fills

131.1.Els pares, mares i tutors legals tenen un deure de responsabilitat
envers els seus propis fills, en tant que alumnes del centre.

131.2.Els pares com a responsables de I'educacio dels seus fills tenen el
deure de cooperar amb el centre per tal d’ajudar al professorat en la seva
tasca fora de les aules. Per aixd assumiran les responsabilitats que en nom
seu els pertoquen.

131.3. Els pares han de garantir el dret a I'escolaritat del/s seus fills. En
aquest sentit, son els primers responsables de vetllar per la seva assisténcia i
puntualitat. Per comunicar I'abséncia seguira el procediment establert en
larticle del Normes. Per justificar 'abséncia també haura de fer d’acord a
I'article del Normes.

131.4. Els pares exigiran als fills les butlletes de qualificacions, reintegrant-ne
el justificant de recepcié al centre degudament signat. També vetllaran per tal
gue aquesta no sigui una falsificacio.

Article 132. Deure de col-laboraci6 en la tasca educativa.

Els pares col-laboraran amb la tasca educativa de I Institut Apel-les Mestres
mitjangant, entre d’altres, les seglents accions:
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a) Foment de les normes de convivencia del centre i les normes
d’urbanitat en els seus fills ja que son instruments que contribueixen a
la seva formacio.

b) Recolzament de les obligacions dels seus fills respecte al centre:
puntualitat, ordre, companyonia, convivencia, netedat, etc.

c) Entrevistes periodiques amb els tutors.

d) No desautoritzacié de la tasca del professorat en presencia dels seus
fills.

e) Foment d’'un repartiment equilibrat entre les activitats d’estudi del seu
fill i el temps lliure. Especialment ha d’estimular I'is sa i creatiu del
temps de lleure en tot allo relatiu a lectures, jocs, TV, sortides amb els
amics, etc.

Article 133. Respecte a la carta de compromis educatiu

Els pares s’han d’avenir a compartir els principis que inspiren la carta de
compromis educatiu de I’ Institut Apel-les Mestres, en la formulacié de la qual
han de participar amb el procediment i ocasié que disposi el Departament
d’Educacio.

Seccio tercera. De les associacions de pares, mares i tutors
legals d’alumnes.

Article.134. Finalitats de les associacions de pares i mares (AMPA).
Les associacions de pares d'alumnes assumiran, entre d'altres, les seguents
finalitats:

a) Assistir els pares o tutors en tot el que faci al cas respecte a I'educacié
dels seus fills.

b) Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el
consell escolar en l'elaboracié de directrius per a la programacio
d’activitats complementaries, extraescolars o de serveis.

c) Promoure la participacié dels pares dels alumnes en la gestié del
centre.

Article.135. Funcions de les associacions de pares i mares.
Les associacions de pares i mares legalment constituides podran:

a) Utilitzar els locals del centre per les activitats que els sén propies. El
Consell Escolar fixara els termes en que es podra fer aquesta
utilitzacio.

b) Utilitzar les cartelleres del centre per a la difusi6 de la informacio
propia.

c) Tenir contactes periodics amb I'equip directiu del centre.

d) Presentar al Consell escolar propostes per a I'elaboracioé del projecte
educatiu al Normes de Regim Intern i la Programacié general anual.

e) Informar als seus respectius associats de la seva activitat.

f) Formular propostes per a la realitzacié d’activitats complementaries i
extraescolars que, una vegada acceptades hauran de figurar en la
Programacié general anual.

g) Participar en el procés de funcionament de l'institut.
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h) Rebre informacio sobre els llibres de text adoptats pel centre.

i) Elaborar informes pel Consell Escolar a iniciativa propia o a peticio
d’aquest.

J) Promoure federacions i confederacions, d'acord amb el procediment
normativament establert.

k) Qualsevol altre finalitat determinada i licita prevista en els seus
estatuts

CAPITOL V. DELS ALUMNES.

Secci6 primera. Consideracions generals

Article 136. Consideracions generals

136.1 Tots els alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense més
distincions que aquelles que es derivin de I'edat i dels ensenyaments que
cursen.

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

136.3.En el context d'aguest Normes, qualsevol referencia feta genericament
als pares de I'alumnat comprén al pare, la mare, o persona que exerceix la
tutela legal de I'alumne o I'alumna

Article 137. Garanties.

Correspon als organs de govern del centre garantir, en el seu ambit
d'actuacio, el correcte exercici i I'estricta observanca dels drets i deures de
l'alumnat, aixi com la seva adequacié a les finalitats de I'activitat educativa
establertes a l'article 6 de la LODE a I'apartat 3 de la disposicié final primera
de la LOE i les concordants de la LEC.

Article138. Millora de la convivencia.

138.1. La direcci6é de I’ Institut Apel-les Mestres ha d'afavorir la convivéncia
en el centre i garantir la mediacié en la solucié de conflictes.

138.2 El Consell Escolar pot proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la
igualtat entre homes i dones i la resolucié pacifica de conflictes en tots els
ambits de la vida personal, familiar i social. El claustre i el Consell Escolar
poden també proposar mesures que afavoreixin la convivéncia en el centre.
138.3. Els organs de govern i de participacid i el professorat de I' Institut
Apel-les Mestres adoptaran les mesures necessaries, integrades en el marc
del projecte educatiu del centre i del seu funcionament habitual, per tal
d'afavorir la millora permanent del clima escolar i de garantir I'efectivitat en
I'exercici dels drets de I'alumnat i en el compliment dels seus deures aixi com
per prevenir la comissio de fets contraris a les normes de convivéncia. Amb
aquesta finalitat s'ha de potenciar la comunicacié constant i directa amb
l'alumnat i els seus pares o representants legals

Article 139. El Consell Escolar i el Claustre de professors.
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139.1.El consell escolar del centre ha de vetllar pel correcte exercici dels
drets i deures de l'alumnat, ha de coneixer la resoluci6 dels conflictes
disciplinaris i ha de vetllar perqué s'atinguin a la normativa vigent. Quan les
mesures adoptades per la direccié del centre es corresponguin a conductes
de l'alumnat que perjudiquin greument la convivéncia en el centre, el consell
escolar, a instancia dels pares, podra revisar la decisio i proposar, si escau,
les mesures oportunes.

139.2.El consell escolar avaluara els resultats de I'aplicacio de les normes de
convivencia del centre, analitzara els problemes detectats en la seva
aplicacio efectiva i proposara I'adopcio de les mesures per solucionar-los.
139.3.El claustre de professors mitjancant els seus representats en els
diferents estaments (consell escolar, comissio de convivencia, reunions de
nivell, tutories) ha de conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la
imposicié6 de sancions, i ha de vetllar perque aquestes s'atinguin a la
normativa vigent. La direccié és I'encarregada de lliurar aquesta informacio.

Article 140. La comissio de convivéncia.

140.1.La Comissi6é de convivencia esta formada per un membre de cadascun
dels estaments representants en el Consell escolar (pares mares, professors i
alumnes), el Cap d’estudis i el director que la presideix. Té com a finalitat
garantir una aplicacié correcta del que disposa aquestes normes aixi com
col-laborar en la planificacié de mesures preventives i en la mediacio escolar.
140.2.Per tal d’agilitar els tramits en el si de la Comissié de convivencia es
crea una permanent formada per el director i el cap d'estudis que
s’encarreguen de posar en marxa els expedients disciplinaris, adoptar les
sancions preventives adients i nomenar un instructor. Periddicament aquesta
permanent donara compte al Consell Escolar de les sancions preventives
aplicades.

Seccio segona. Dels drets dels alumnes

Article 141. Dret a la formacio.

141.1.L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis etics,
morals i socials comunament acceptats en la nostra societat.

141.2.Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de l'alumnat ha de
comprendre:

a) La formacidé en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en
I'exercici de la tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics
de convivencia.

b) EI coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la historia, la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i
el respecte i la contribucié a la millora de I'entorn natural i del patrimoni
cultural.

c) L'adquisicio d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d'habits
socials, com també de coneixements cientifics, tecnics, humanistics,
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historics i artistics i d'Us de les tecnologies de la informaci6 i de la
comunicacio.

d) L'educaci6 emocional que el capaciti per al desenvolupament de
relacions harmoniques amb ell mateix i amb els altres.
e) La capacitaci6 per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i
professionals.
f) La formacié religiosa i moral d'acord amb les seves propies
conviccions o, en el cas de l'alumnat menor d'edat, les dels seus
pares, mares 0 persones en qui recau l'exercici de la tutela, dins el
marc legalment establert.
g) La formacio en coeducacio i en el respecte de la pluralitat linguistica
i cultural.
h) La formacio per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat
entre els pobles.
i) L'educacié que asseguri la protecci6 de la salut i el desenvolupament
de les capacitats fisiques.
j) Tot l'alumnat té el dret i el deure de coneixer les institucions
europees, la Constituci6 Espanyola i [I'Estatut d'autonomia de
Catalunya.

Article 142.Dret a la valoracio objectiva del rendiment escolar
142.1 L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i
rendiment escolar, per la qual cosa se l'ha dinformar dels criteris i
procediments d'avaluacié, d'acord amb els objectius i continguts de
I'ensenyament.
142.2.L'alumnat i, quan és menor d'edat, els seus pares, tenen dret a
sol-licitar aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb que
s'avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de
cada curs.
142.3. L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
gualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final
d'un curs, cicle o etapa d'acord amb el procediment establert. Aquestes
reclamacions han de fonamentar-se en les causes seguents:
a) La inadequaci6 del procés d'avaluacid, o d'algun dels seus elements,
en relacié amb els objectius o continguts de I'area 0 matéria sotmesa a
avaluaciéo o amb el nivell previst a la programacio per I'érgan didactic
corresponent.
b) La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio
establerts.

Articlel43. Dret al respecte de les propies conviccions i a la integritat i
la dignitat personal

143.1. L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses,
morals i ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva
intimitat en relacié amb aquelles creences i conviccions.

143.2. L'alumnat, i els seus pares, si I'alumne o I'alumna és menor d'edat, te
dret a rebre informacio prévia i completa sobre el projecte educatiu del centre.
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143.3. L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a
les persones sense manipulacions ideologiques o propagandistiques.

Article 144. Dret a la dignitat i la integritat personal.

L'alumnat té els drets segtients:
a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la
seva dignitat personal.
b) A la proteccid contra tota agressio fisica, emocional o moral.
c) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat
I higiene adequades.
d) A un ambient convivencia que fomenti el respecte i la solidaritat
entre els companys.
e) Al fet que l'institut guardi reserva sobre tota aquella informacié de
que disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars,
sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de I'administracio
educativa i els seus serveis, de conformitat amb I'ordenament juridic, i
de l'obligaci6 de comunicar a l'autoritat competent totes aquelles
circumstancies que puguin implicar maltractaments per a l'alumnat o
qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de
proteccié del menor.

Article.145. Dret de participacio. Els delegats i el Consell de delegats
145.1.L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en
els termes que preveu la legislacié vigent.
145.2.Aquesta participacio es concreta en:
a) El sistema de representacié del grup d’alumnes mitjangant delegats i
delegades i sotsdelegats o delegades.
b) EIl funcionament d'un consell de delegats i delegades, constituits pels
delegats i sotsdelegats
c) Larepresentacio de I'alumnat en el consell escolar del centre.
145. 3. A cada grup-classe, els alumnes elegeixen entre ells, per votacio, dos
representants o delegats de classe. La durada de la representacio és un curs
escolar. Cada alumne pot votar a dos dels seus companys. Resultaran elegits
els dos més votats, per majoria simple en Unica ronda. El tutor del curs,
prévia consulta al director i cap d’estudis pot vetar o destituir al delegat que,
per la seva conducta o actituds no resulti apropiat per representar a la resta
de la classe
145.3.1..S6n funcions dels delegats de classe:
a) Rebre informacié d'interés general que afecti el funcionament del grup.
b) Comunicar assumptes de l'interes del grup relatius a la convivencia i la
vida de l'aula al professorat a través del tutor.
c) Col-laborar amb els tutor quant a cura del material i de l'aula.
d) Recollir I'opinié dels seus companys en temes d'interés general o
guan siguin consultats per algun organ del centre.
e) Proposar temes per a l'elaboracio de l'ordre del dia de les assemblees
de classe i ajudar a redactar els resums dels temes tractats.
f) Representar el grup en la vida escolar durant el curs académic.
g) Formar part del consell de delegats.
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145.4. El consell de delegats és format per la totalitat dels delegats de classe.
Es renova, conseglentment, cada curs academic.
145.4.1. S6n funcions del consell de delegats:

a) Proposar adopcid de les mesures preventives que estimin
necessaries per garantir I'efectivitat dels drets de I'alumnat.

b) Col-laborar en l'adopcié de les mesures preventives necessaries per
garantir 'observanca dels deures de l'alumnat.

c) Efectuar propostes als diferents organs del centre en temes que
afectin directament l'interés de I'alumnat.

d) Efectuar propostes relatives a la convivencia escolar i al regim
d'alumnes i especificament, sobre l'organitzaci6 de la jornada de
treball escolar.

e) Col-laborar en l'organitzacio d'activitats, de caracter especial, generals
del centre.

f) Informar els respectius grups-classe de questions generals que siguin
del seu interes i que afectin la vida del centre.

g) Estudiar els temes que es portaran al Consell Escolar i analitzar
després els resultats.

145.4.2. A aquest efecte, el consell de delegats es reuneix mensualment sota
la presidéncia i coordinacio del cap d'estudis. D'aquestes sessions s'aixeca la
corresponent acta.

145.4.3. Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de
coneixer i consultar la documentacié administrativa del centre necessaria per
a I'exercici de les seves activitats, a criteri del director, sempre que no pugui
afectar a la intimitat de les persones i no podran ser sancionats per I'exercici
de les seves funcions.

145.5 Les assemblees de classe son constituides per tot I'alumnat d'un
mateix grup amb el seu tutor. S'elaborara un ordre del dia i un resum dels
temes tractats. En aquestes tasques treballaran coordinadament els delegats
de classe amb el professor-tutor. Els professors-tutors informaran
periodicament el cap d’estudis del contingut de l'ordre del dia, del
desenvolupament de les assemblees de classe i dels resums del temes
tractats.

Article 146. Dret de reuni6 i associacio.

146.1. L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. El director facilitara I'exercici
d'aquest dret d'acord amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal
desenvolupament de les activitats docents..

146.2.L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i
confederacions propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts
d'acord amb la legislacio vigent.

146.3.El director vetllara per establir un horari de reunions dels representants
de l'alumnat que asseguri el normal exercici dels seus drets. Especialment
vetllara per tal que les reunions dels delegats i delegades de curs, s'efectuin
en horari lectiu.

146.4.Les associacions d'alumnes tindran, entre d'altres, les seguents
finalitats:

77



Tlll\i Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 78 de 157
M)} Departament d’Ensenyament  Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

a) Expressar l'opinié dels alumnes en tot el que afecti la seva situacié al
centre.

b) Col-laborar en la tasca educativa del centre i en les activitats
complementaries i extraescolars.

c) Realitzar activitats culturals, esportives i de foment de I'accié cooperativa i
del treball en equip.

d) Promoure federacions i confederacions d'associacions d'alumnes.

146.5. Igualment, els ex-alumnes poden associar-se constituint associacions
d'ex-alumnes que rebran la mateixa informacié i assessorament per part del
director.

El director facilitara tota la informacié i I'assessorament necessaris per
constituir associacions d'alumnes, a peticié d'alguns d'aquests. Aguestes
associacions son regulades pel Decret 197/1987, de 19 de maig (DOGC num.
854, de 19.06.1987).

Article 147. Dret d’informacié

L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les
associacions d'alumnes tant sobre les glestions propies del seu centre com
sobre aquelles que afectin altres centres educatius. L’exercici d’aquest dret
s’ha d’ajustar al que diu l'article 171 d’aquest Normes.

Article 148. Dret a la llibertat d’expressioé

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva,
amb llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat
educativa i del respecte que, d'acord amb els principis i drets constitucionals,
mereixen les persones.

Article 149. Dret al'orientaci6 escolar, formativa i professional.
L'alumnat té dret a una orientacié escolar i professional que estimuli la
responsabilitat i la llibertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, les
seves motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.

Aquest centre a través del PAT estimulara a I'alumnat per tal d’aconseguir
una correcte exercici d’aquest dret. També es comptara amb les families per
tal que col-laborin en aquesta tasca.

Article 150. Dret a d’igualtat d’oportunitats.

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

150.2. Aquest centre, a través dels organs corresponents, informara les
families sobre els ajuts que poden sol-licitar, tramitara els ajuts que
correspongui davant I'Administracié educativa i resoldra l'adjudicacié d'ajuts
gue se li atribueixi reglamentariament.

Article 151. Dret a la proteccio social.

151.1.Els alumnes tenen dret a proteccido social en suposits d'infortuni
familiar, malaltia o accident. En els casos d'accident o de malaltia prolongada,
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els alumnes tenen dret a I'ajut que necessitin, ja sigui mitjancant l'orientacio,
material didactic i els ajuts necessaris per tal que l'accident o malaltia no
suposin detriment del seu rendiment escolar

151.2.Aquest centre, a traveés dels organs corresponents, informara les
families sobre els ajuts que poden sol-licitar, tramitara els ajuts que
correspongui davant ['Administraci6 educativa i, igualment, resoldra
I'adjudicacio d'ajuts que se li atribueixi.

Articlel52. Dret a la proteccié dels drets de I’alumnat.

152.1. Les accions que es produeixin dins de I'ambit del centre que impliquin
una transgressio dels drets dels alumnes descrits en aquest Normes o del
seu exercici, poden ser objecte de queixa o denuncia per part de l'alumnat
afectat o dels seus pares, quan aquest €s menor d'edat davant el director del
centre.

152.2. Amb l'audiéncia prévia dels interessats i la consulta, si s’escau, al
consell escolar, el director adoptara les mesures adequades d'acord amb la
normativa vigent.

152.3 Les denuncies també poden ser presentades davant els Serveis
Territorials de Barcelona- Comarques del Departament d’Educacié. Les
resolucions poden ser objecte de recurs d'acord amb les normes de
procediment administratiu aplicables.

Seccio tercera. Dels deures dels alumnes

Article 153. Deure de respecte als altres.

153.1.L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats
dels membres de la comunitat escolar.

153.2. Aquest deure de respecte als altres inclou també el deure d’emprar
normes de cortesia respectuoses tant si s’adreca al professor com als
companys. Evitant en tot moment la paraula grollera o el tractament
despectiu.

Article 154. Deure d’estudi.
154.1.L’estudi és un deure basic de lalumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i l'aprofitament dels
coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona
preparacié humana i académica.
154.2. Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions
seguents:
a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacié 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 l'estudi i la participacio dels seus
companys i companyes en les activitats formatives.

Article 155. Deure de respectar les normes de convivencia.
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El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure
basic de I'alumnat implica les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals
i ideologiques, 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 qualsevol altra circumstancia personal o
social.

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

d) Complir el Normes de régim interior del centre.

e) 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
estableix el present Normes de régim intern i la legislacio vigent.

f) 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'orientacid i de la convivéncia en el
centre.

g) Propiciar un ambient convivéncia positiu i respectar el dret de la resta
de l'alumnat al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les
aules.

Secciod quarta. De les normes de convivencia.

Article 156. Del manteniment i neteja

S'ha de respectar l'edifici i tot el mobiliari que conté: taules, cadires, parets,
sostres, finestres, persianes, plantes, pati, etc. Es tindra cura d'utilitzar
correctament les papereres, es especial al 'hora del esbarjo i de deixar els
waters ben nets. L’ Institut ha de quedar tan net a la sortida com s'ha trobat a
I'entrada.

Article 157. De la responsabilitat en el manteniment i la neteja.

157.1. Cadascu és responsable d'allo que utilitza. Quan es produeixin
desperfectes o trencadisses, la persona o persones causants s'hauran de fer
carrec de les despeses ocasionades. En cas que no se'n puguin determinar
els responsables, el pagament es repartira entre tots els alumnes del grup o
grups en l'ambit dels quals hagin tingut lloc els danys. El recompte es fara
mensualment. En cas de destrossa voluntaria s'aplicaran les mesures
contingudes en l'article 182 d’aquest Normes.

157.2. L’alumnat té I'obligacié de mantenir en perfecte estat de conservacio
'aula i el material que hi troba, incloent-hi les taules i cadires. Els professors
vetllaran perqué aix0 s'acompleixi i un cop al mes com a minim el tutor
revisara el material i fara que les taules guixades siguin netejades. En cas de
negativa s’aplicaran les degudes sancions.

157.3. A darrera hora, es deixaran sempre les cadires sobre les taules per tal
de facilitar-ne la neteja. El professor a qui li pertoqui aquesta darrera hora
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vetllara per tal que s’acompleixi aquesta responsabilitat.

157.4. Pel que fa la neteja les aules han d’estar en tot moment lliures de
papers o d’altres objectes per terra i les taules i cadires netes. La norma a
respectar €s qui embruta neteja. El professorat pot, en tot moment ,demanar
que es netegi l'aula si aquesta no té les condicions de neteja adequades.
L’alumnat no s’hi pot negar a recollir i netejar per tal que l'aula estigui en les
millors condicions possibles.

Article 158. De I’accés al centre.

158.1. Les portes del centre s'obriran a les hores d'inici de les sessions de
mati i tarda per tal que als alumnes puguin accedir al recinte escolar, 10
minuts més tard es tancaran. Els conserges vetllaran per tal que I'alumnat no
pugui a les aules abans d’hora.

158.2. Igualment, a les hores de finalitzacio de les sessions de mati i tarda es
facilitara la sortida de I'alumnat, aixi com en les de finalitzacio de les activitats
de caracter especial, complementaries, extraescolars i serveis escolars que
correspongui quan aquestes suposin l'acabament de la preséncia dels
alumnes al centre aquella jornada.

158.3 Si els alumnes arriben al centre després de I'horari establert i la porta
esta tancada, se'ls facilitara I'entrada pero els seus pares o representants
legals hauran de justificar per escrit el retard, en aquell moment o
posteriorment d’acord a l'article 161. Cas que no es justifiqui, sera considerat
un retard no justificat a I'efecte del que disposen els articles 175 i 181
d'aquest Normes.

158.4. Les portes del centre romandran tancades durant I'horari escolar a
excepcié de I'hora de I'esbarjo pels alumnes d'ensenyaments post obligatoris.
Els alumnes de Batx. que siguin menors d'edat hauran de presentar una
autoritzacié dels seus pares o tutors per sortir fora del centre a I'hora de
I'esbarjo.

Article 159. De la circulacio pels passadissos i les aules.

159.1. L'accés a les aules es fara per l'escala del vestibul de Il'entrada.
L'alumnat evitara de circular pel passadis de la planta baixa i fara servir
excepcionalment l'escala central per accedir als laboratoris. A I'hora del pati
els alumnes d’ESO pujaran per escala diferent, segons la ubicacié de les
seves aules.

159.2. A I'hora de l'esbarjo ningl no es pot quedar a l'aula; s'ha de baixar
obligatoriament al pati o a la Biblioteca.

159.3. En tot moment s'evitara seure a terra als passadissos 0 a les escales,
entorpint la lliure circulacio.

159.4. S'han d'evitar la cridoria i els aldarulls quan es circula pels
passadissos, en especial si s'estan fent classes.

159.5. Els alumnes romandran a l'aula i esperaran l'arribada dels professors
del curs o dels de guardia. En cas que quan aquest arribi el grup sigui fora
de l'aula, hi haura de retornar i tindra una falta injustificada d'assisténcia. En
cap moment podran estar fora de l'aula, llevat que s’hagi de treballar en una
altra dependéncia del centre.
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159.6. Dins I'horari de classes no hi podra haver cap alumne als passadissos
ni al pati sense l'autoritzacio pertinent.

159 .6. Durant I'horari lectiu sota cap concepte hi podra haver alumnes sense
professor fora de l'aula en els passadissos o el pati. El professorat de guardia
vetllara per tal que s’acompleixi aquesta norma.

Article 160. De I'assistencia i puntualitat.

160.1. L'alumnat té el deure d'assistir puntualment a les classes per aquesta
raé si un alumne arriba tard es reflectira aquesta circumstancia per part del
professor i s’apuntara el corresponent retard. En cas de continuar amb
aquesta actitud el tutor avisara als pares i donara part al cap d’estudis per tal
de prendre les mesures oportunes d’acord amb [larticle...... del present
Normes. Mitjancant SMS es trametra a la familia la notificacio del retard.
160.2. A cada alumne se li proporcionara un full amb el seu horari personal
gue sera signat pels pares o representants legals. Ningl no podra sortir del
recinte escolar si no es amb l'expressa autoritzacié dels professors, pares o
tutors legals.

160.3. Els alumnes de Batxillerat podran alterar el seu horari personal,
entrant una hora més tard o sortint un hora abans, quan per motius
organitzatius (sortides d'alumnes, malaltia o falta del professorat, etc.) aixi ho
requereixin les necessitats del centre.

160.4. L'abandonament injustificat del centre en horari lectiu tindra la
consideracié de conducta contraria a les normes de convivencia o falta,
segons quina sigui la gravetat del cas o hi hagi reiteracio.

160.5. En cas d’absentisme el professor tutor ho comunicara al cap d’estudis i
es donara comunicacio el serveis socials

Article 161. De la comunicacié i justificacié de les faltes d’assisténcia i
puntualitat

161.1.Tota falta d'assisténcia o puntualitat haura de ser justificada mitjancant
el model justificant de falta degudament signat pels pares o tutors i
acompanyat de document acreditatiu del motiu de la falta (certificat medic
oficial, malaltia, assumpte judicial, etc.). Si manca aquest document el tutor
es reserva el dret de justificar o no la falta, que podra quedar, per tant, com a
injustificada.

161.2. L'alumne que sap amb antelaci6é que ha de faltar ho ha de comunicar
al tutor i als professors de les classes a les quals no pugi assistir, en el
benentes que aquesta comunicacié no servira com a justificant.

161.3.Si per causa de forga major un alumne no pot assistir a classe i no ho
ha pogut avisar previament, la familia haura de trucar per comunicar-ho.
Aquesta trucada tampoc no servira com a justificant.

161.4. Com norma general els pares tenen l'obligacié de justificar les
abséncies del seus fills sense que el centre els hi hagi de demanar. En cas
d’abséncia perllongada sense justificacié caldra que aquest ho justifiquin
davant del tutor.

161.5. Els pares rebran un SMS amb l'avis de faltes de primera hora, si no
han demanat préviament la justificacié de I'abséncia.

161.6. Setmanalment els pares rebran un SMS amb el resum de les faltes de
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comportament i assistencia fetes durant la setmana.
161.7. Al final de trimestre i coincidint amb el lliurament de les notes les
families rebran un resum impres de les faltes fetes en aquest periode.

Article 162. De la sancio de les faltes d’assisténcia injustificades.
162.1.Pel que fa a les faltes d'assistencia injustificades, cada falta sera
considerada com a comportament contrari a les normes de convivencia i
tractada com a tal (apercebiment verbal del professor o tutor). El professor
tutor fara un avis informal als pares a partir de les cinc faltes sense justificar.
162.2. L'acumulacié de faltes, fins a deu, comportara un apercebiment escrit
per part del Cap d'Estudis, amb l'advertiment que un tercer avis per la
mateixa causa sera considerat com a conducta greument perjudicial per a la
convivencia en el centre i se li podra aplicar, entre d'altres sancions, I'expulsio
temporal o definitiva del centre.

Article 163. Decisions sobre la inassisténcia a classe.

163.1.A I'ensenyament obligatori a partir del quart curs de I'educacio
secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat, en
relacié amb la seva assistencia a classe, no tindran la consideracié de falta ni
seran objecte de sancio quan s’acompleixin les seguents condicions:

a) Hi hagi una convocatoria d’algun sindicat representatiu dels estudiants.

b) La decisio presa sigui resultat de I'exercici del dret de reunio.

c) Aquesta hagi estat previament comunicada pel consell de delegats i
delegades al President del Consell Escolar, acompanyat del vot
afirmatiu d’'un 90%de 'alumnat.

d) L’alumnat disposi de la corresponent autoritzacié dels seus pares o
tutors legals.

163.2. A lI'ensenyament post obligatori, sera condicié indispensable presentar
al President del Consell Escolar per part del Consell de Delegats, un
comunicat formal d'inassisténcia a classe, especificant les causes i
acompanyat del vot afirmatiu d'un 75 % de I'alumnat implicat.

163.3. Del caracter educatiu del centre es desprén que ha de ser respectat el
dret d'aquells que no volen secundar la inassisténcia a classe, i, per tant,
sancionada qualsevol conducta atemptatoria d'aquest dret d'acord amb alld
gue disposa el titol segon d'aquestes normes de convivéncia. El director
disposara les mesures necessaries per tal de garantir el dret a I'educacio
d’aquells alumnes que han decidit restar al centre.

Article 164.Del comportament al centre i a classe.
164.1.Atés el caracter educatiu del centre, els alumnes han de ser
respectuosos amb tots els membres de la comunitat educativa. Aquest deure
general s'especifica en:
a) Fer cas de qualsevol indicaci6 del professorat 0 membres del personal
administratiu i de servei pel que fa a l'ordre o la neteja del centre
(desallotjar el vestibul, recollir algun paper, etc.).
b) Respectar els companys, evitant baralles, amenaces o paraules poc
respectuoses vers els altres.
164.2. A més d'assistir a classe, l'alumnat ha de realitzar les tasques
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encomanades pels professors, portar els llibres i utils necessaris i respectar el
dret a l'estudi dels seus companys.

164.3. La llei no permet de fumar en tota mena de lloc public, d’estudi o
treball. La consumicio de tabac es penalitzara pel present Normes

Article 165. De la sancié de les faltes de comportament a classe.

165.1.L'alumne que hagi estat expulsat de classe es presentara
immediatament al professor de guardia que i fara omplir l'impres
corresponent. A continuacio, si és el cas, 'acompanyara a l'aula corresponent
En qualsevol cas no podra sortir al pati ni quedar-se als passadissos ja que
aixo causaria l'agreujament de la possible sancié. Si la expulsié ha estat
ocasionada per una falta de respecte molt greu al professorat 0 amenaces a
qualsevol membre de la comunitat educativa, 'alumnat no podra tornar l'aula
| caldra que un membre de la Junta directiva o el professor de guardia si és el

cas decideixi el lloc on haura de romandre fins 'acabament de la classe.
165.2. A l'acabament de la classe, el professor anotara I'expulsié en I'agenda
electronica (PDA) i, si s’escau, comunicara al cap d'estudis si, segons el seu
parer, €s una conducta greument perjudicial per a la convivencia en el centre.
En aquest ultim cas s'obrira un expedient i es nomenara un instructor, segons
el procediment descrit en l'article 184 d’aquestes Normes. Si és una conducta
contraria a les normes de convivéncia s'adoptara alguna de les mesures
descrites a l'article 176 d’aquestes Normes. Les reiterades expulsions de
classe donen lloc a I'obertura d'un expedient sancionador.

Seccio cinquena. De la mediacié escolar com a proceés
educatiu de gestié de conflictes.

Article 166. Definici6.

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

Article 167. Principis de la mediacio.

La mediacié escolar es basa en els principis seguents:
a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el
conflicte son lliures d'acollir-se o no a la mediacio, i també de desistir-
ne en qualsevol moment del procés.
b) La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els
participants a assolir I'acord pertinent sense imposar cap solucié ni
mesura concreta ni prendre-hi part. La persona mediadora no pot tenir
cap relacio directa amb els fets que han originat el conflicte.
c) La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no
revelar a persones alienes la informacié confidencial que obtinguin,
llevat dels casos previstos a la normativa vigent.

e) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen

part en el procés de mediaci0 han d'assistir personalment a les
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reunions de mediacio, sense que es puguin valer de representants o
intermediaris.

Article.168. Ambit d'aplicacio

168.1. El procés de mediacio es pot utilitzar com a estrategia preventiva en la
gestio de conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no
estiguin tipificats com a conductes contraries o greument perjudicials per a la
convivéncia en el centre.

168.2. Es pot oferir la mediacié en la resolucié de conflictes generats per
conductes de l'alumnat contraries a les normes de convivencia o greument
perjudicials per a la convivéncia del centre, llevat que es doni alguna de les
circumstancies seguents:

a) Que la conducta sigui una de les descrites en l'apartat b) o c) de
l'article 181 i s'hagi emprat greu violéncia o intimidacio, o la descrita en
l'apartat h) del mateix article.

b) Que ja s'hagi utilitzat el procés de mediacid en la gesti6 de dos
conflictes amb el mateix alumne o alumna, durant el mateix curs
escolar, qualsevol que hagi estat el resultat d'aquests processos.

168.3. Es pot oferir la mediaci6 com a estrategia de reparacié o de
reconciliacio, un cop aplicada una mesura correctora o una sancio, per tal de
restablir la confianca entre les persones i proporcionar nous elements de
resposta en cas de situacions similars que es pugui produir.

Article 169. Inici de la mediaci6.

169.1.El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o
alumna, per tal d'aclarir la situacié i evitar la possible intensificacio del
conflicte, o per oferiment del centre, un cop detectada una conducta contraria
o greument perjudicial per a la convivéncia d’acord amb l'establert a 'article .
169.2.Si el procés s'inicia durant la tramitacié d'un procediment sancionador,
el centre ha de disposar de la confirmacio expressa de l'alumne o alumna, i,
si és menor, dels seus pares, en un escrit dirigit al director o a la directora del
centre on consti l'opcié per la mediaci6 i la voluntat de complir I'acord a qué
s'arribi. En aquest cas, s'atura provisionalment el procediment sancionador,
s'interrompen els terminis de prescripcid establerts a I'article 180 i no es
poden adoptar les mesures provisionals recollides a l'article 44 (del Decret
279/2006), o bé se suspén provisionalment la seva aplicacié si ja shaguessin
adoptat.

Article 170. Desenvolupament de la mediacio.

170.1.Si la demanda sorgeix de l'alumnat, el procés de mediacid sera
gestionat, a petici6 d'aquest, per persones de la comunitat educativa
préviament acreditades com a mediadors o mediadores.

170.2.Si el procés s'inicia per l'acceptacio de I'oferiment de mediacié fet pel
centre, el director o la directora ha de proposar, en el termini maxim de dos
dies habils, una persona mediadora, d'entre els pares, mares, personal
docent i personal d'administracio i serveis del centre, que disposin de
formaci6 adequada per conduir el procés de mediacié. El director o la
directora també pot designar un alumne o una alumna perqué col-labori amb
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la persona mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient
per facilitar I'acord entre els implicats. D’acord amb el Pla de Mediacié del
centre es faran equips mediadors de dos persones (un professor i un alumne)
que hagin rebut una formacio adequada.

170.3. Els mediadors, després d'entrevistar-se amb l'alumne o I'alumna, han
de posar-se en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la
manifestacio favorable de I'alumne o de I'alumna de resoldre el conflicte per
la via de la mediacio i per escoltar la seva opinio pel que fa al cas. Quan
s'’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres educatius
o s'hagi sostret aquest material, el director o la directora del centre o la
persona en qui delegui ha d'actuar en el procés de mediacio en representacio
del centre.

170.4.Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio,
la persona mediadora ha de convocar una trobada de les persones
implicades en el conflicte per concretar I'acord de mediacié amb els pactes de
conciliacio6 i/o de reparacio a que vulguin arribar.

Article 171. Finalitzacié de la mediacio.

171.1.Els acords presos en un procées de mediacio s'han de recollir per escrit.
171.2.Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacid, aquesta s'ha de dur
a terme en el mateix acte. Només s'entén produida la conciliacié quan
l'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi davant la persona
perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d'especificar a quines
accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet
l'alumnat i, si és menor, els seus pares i, en quin termini s'han de dur a terme.
Només s'entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma
efectiva, les accions reparadores acordades. Aguestes accions poden ser la
restitucié de la cosa, la reparacid economica del dany o la realitzacié de
prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del
centre.

171.3.Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, produida la conciliacio i, si n'hi haguessin, complerts els pactes
de reparacio, la persona mediadora ho comunicara per escrit al director o a la
directora del centre i l'instructor o instructora de l'expedient formulara la
proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

171.4.Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els
pactes de reparacié per causes imputables a I'alumne o lI'alumna o als seus
pares, la persona mediadora ho ha de comunicar al director o directora del
centre per tal d'iniciar I'aplicacié de mesures correctores o el procediment
sancionador corresponent. Si el procés de mediacié es duia a terme un cop
iniciat un procediment sancionador, el director o la directora del centre
ordenara la continuacié del procediment sancionador corresponent. Des
d'aquest moment, es reprén el comput dels terminis previstos als articles 180
i 193 i es poden adoptar les mesures provisionals previstes a l'article 189.
171.5.Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perque la persona
perjudicada no accepti la mediacid, les disculpes de l'alumne o l'alumna o el
compromis de reparacio ofert, o0 quan el compromis de reparacio acordat no
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es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne o l'alumna,
aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot disminuir
la gravetat de la seva actuaci6 d’acord amb el que disposa I'article.....
171.6.La persona mediadora pot donar per acabada la mediaci6o en el
moment que aprecii manca de col-laboraci6 en un dels participants o
I'existencia de qualsevol circumstancia que faci incompatible la continuacié
del procés de mediaci6 d'acord amb els principis establerts en aquesta
seccio.

171.7. El procés de mediacio s'ha de resoldre en el termini maxim de quinze
dies des de la designacié de la persona mediadora. Les vacances escolars
de Nadal i de Setmana Santa interrompen el comput del termini.

Secci6 sisena. Del régim disciplinari.

Article 172.Respecte a I’educacié la integritat fisica i la dignitat personal

172.1.L'alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret a I'educacio i, en el
cas de l'educaci6 obligatoria, del seu dret a I'escolaritat llevats dels casos i
amb els procediments descrits en aquesta seccio

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

Article 173. Aplicacié de mesures correctores i de sancions.

173.1.Es poden corregir i sancionar, d'acord amb el que disposa aquest titol,
els actes contraris a les normes de convivencia del centre aixi com les
conductes greument perjudicials per a la convivencia, tipificades en aquestes
Normes com a falta, realitzades per lI'alumnat dins del recinte escolar o durant
la realitzacié d'activitats complementaries i extraescolars i en els serveis de
menjador i transport escolar.

Igualment, poden corregir-se les actuacions de l'alumne, que encara que
dutes a terme fora del recinte escolar, siguin motivades o directament
relacionades amb la vida escolar i afectin els seus companys o altres
membres de la comunitat educativa.

173.2.La imposicid als alumnes de les mesures correctores i de les sancions
gue es preveuen en aquestes normes de convivéncia haura de ser
proporcionada a la seva conducta i haura de tenir en compte el nivell escolar
en que es troba la persona sancionada i les seves circumstancies personals,
familiars i socials. També procurara contribuir, en la mesura que sigui
possible, al manteniment i a la millora del seu procés educatiu.

Article 174. Gradacio de les mesures correctores i les sancions
A fi i efecte de graduar les mesures correctores i les sancions es tindran en
compte les circumstancies seguents :
174.1.Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de
l'actuacio de l'alumne:
a) El reconeixement espontani per part de lI'alumne de la seva conducta
incorrecta.
b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivencia en el centre.
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c) La peticid d'excuses en els casos d'injuries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats en el centre.

d) L’oferiment d’accions compensatories del dany causat.

e) La falta d'intencionalitat.

f) Els sup0sits previstos a l'article 166 d’aquest Normes

174.2.Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat
de l'actuacio de l'alumne:

a) Que el acte atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de
la comunitat educativa per rad0 de naixement, raca, sexe 0 per
qualsevol altra circumstancia personal o social.

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

c) La premeditacio i la reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Article 175. Conductes contraries a les normes de convivéncia. Definicio
Es consideren conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:
a) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistéencia a classe.

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

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

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

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependencies del
centre, del material d'aquest o de la comunitat educativa.

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

Article 176. Conductes contraries a les normes de convivéncia. Mesures
correctores

176.1.Les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les
normes de convivencia del centre sén les seguents:

a) Amonestacio6 oral.

b) Compareixenca immediata davant del cap d'estudis o del director del
centre.

c) Privacio del temps d'esbarjo.

d) Amonestacié escrita per part del tutor de lI'alumne, el cap d'estudis o el
director del centre.

e) Realitzacio de tasques educadores per a lI'alumne, en horari no lectiu, i/o la
reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al d'altres
membres de la comunitat educativa. La realitzacio d'aquestes tasques no es
pot prolongar per un periode superior a dues setmanes.

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

g) Canvi de grup de I'alumne per un periode maxim d'una setmana.
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h) Suspensié del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Mentre es fan aquestes classes, I'alumne ha de
romandre al centre efectuant els treballs academics que se li encomanin.
176.2. La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres d),e), f),
0), i, h) de l'apartat anterior ha de ser comunicada, de forma que en quedi
constancia, als pares o representants legals de I'alumne.

Article 177. Competéncia per aplicar mesures correctores

L'aplicacio de les mesures correctores detallades a Il'article anterior correspon
a

a) Qualsevol professor del centre, escoltat I'alumne, en el suposit de les
mesures correctores previstes a les lletres a), b), i, ¢) de Il'article anterior.

b) El professor tutor, el cap d'estudis o el director del centre, escoltat
l'alumne, en el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de
l'article anterior.

c) El director del centre o el cap d'estudis, per delegacié d'aquest, escoltat
l'alumne, el tutor del curs i la comissié de convivéncia, en el suposit de les
mesures correctores previstes a les lletres e), f), g), i, h) de l'article anterior.

Article 178. Constancia escrita

178.1. De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n‘ha de quedar
constancia escrita, amb excepcié de les previstes a les lletres a), b), i, ¢) de
l'article 176.1 d'aquest Normes, i amb explicacio de la conducta de l'alumne
gue I'ha motivada.

178.2. EIl director, el cap d'estudis o el professor que aplica la mesura
correctora és el responsable del document que en deixa constancia escrita.
Quan es tracta de la comissi0 de convivéncia, s'atribueix aquesta
responsabilitat a qui actui de secretari de la comissid, en aquest cas, el cap
d’estudis.

178.3 La nota de constancia escrita s'ha de registrar a l'arxiu personal de
'alumne.

Article 179. Reclamacions contra les mesures correctores

Els pares o tutors de l'alumne poden reclamar, davant el director, en un
termini no superior a dos dies, contra les mesures correctores que se li hagin
imposat.

Article 180. Prescripcio de les conductes contraries a les normes de
convivencia del centre i de les mesures correctores

Les conductes contraries a les normes de convivéncia de centre prescriuen
pel transcurs del termini d'un mes comptat a partir del moment de cometre-
les. Les mesures correctores prescriuen en el termini d'un mes d’haver-les
imposades.

Article 181. Conductes greument perjudicials per a la convivencia en el
centre, qualificades de falta. Definicio

Es consideren faltes les segtients conductes greument perjudicials per a la
convivencia en el centre:
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a)

b)

f)

9)

h)

Els actes greus d'indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la
comunitat educativa que depassen la incorreccié o la desconsideracié
de l'article 175 b) d’aquest Normes.

L'agressio fisica o les amenaces contra altres membres de la
comunitat educativa.

Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat
escolar, particularment aquelles que tinguin una implicacio de genere,
sexual, racial o xenofoba, o es realitzin contra I'alumnat més vulnerable
per les seves caracteristiques personals, socials o educatives.

La suplantaci6 de personalitat en actes de la vida docent i la
falsificacio o sostraccio de documents i material académic.

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

Els actes injustificats que alterin greument el funcionament normal de
les activitats del centre.

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i
la integritat personal dels membres de la comunitat educativa. També
la possessio de mitjans o substancies d’aquest tipus.

La reiterada i sistematica comissio de conductes contraries a les
normes de convivéncia en el centre.

Article 182. Sancions per la comissio de faltes.
Les sancions que poden imposar-se per la comissio de les faltes previstes a
I'article anterior son les seguents:

a)

b)

f)

Realitzacio de tasques educadores per a l'alumne, en horari no lectiu,
i/o la reparacié economica dels danys causats al material del centre o
bé al d'altres membres de la comunitat educativa: aquestes tasques no
es poden prolongar per un periode superior a un mes.

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

Canvi de grup o classe de I'alumne.

Suspensid del dret d'assistencia al centre o a determinades classes
per un periode no superior a quinze dies lectius, sense que aixo
comporti la perdua del dret a l'avaluacié continua, i sens perjudici de
l'obligacié de realitzar determinats treballs académics al domicili de
l'alumne, en el suposit de privacié del dret d'assistencia al centre. El
centre, mitjangant el tutor o la tutora, lliurara a l'alumne un pla de
treball de les activitats que ha de realitzar i n'establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assistencia al centre per tal
de garantir el dret a I'avaluaci6 continuada.

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

Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.
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Article 183. Responsabilitat penal.

183.1. La direccio del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccio dels
Serveis Territorials del Departament d'Educacio i Universitats qualsevol fet
que pugui ser constitutiu de delicte o falta perseguible penalment. Aixd no
sera obstacle per a la continuacié de la instruccié de I'expedient fins a la seva
resolucio i aplicacio de la sancid que correspongui.

183.2. Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat
penal dels menors, s’hagi obert el corresponent expedient a un o una menor
per la seva presumpta participacio en danys a les instal-lacions o al material
del centre docent o per la sostraccié d'aquest material, i el menor o la menor
hagi manifestat al ministeri fiscal la seva voluntat de participar en un
procediment de mediacié penal juvenil, el director o la directora del centre o la
persona membre del consell escolar que es designi, ha d'assistir en
representacio del centre a la convocatoria feta per l'equip de mediacio
corresponent, per escoltar la proposta de conciliacié o de reparacié del menor
i avaluar-la.

Article 184. Inici de I'’expedient disciplinari.
184.1. Les conductes enumerades a l'article 181, només poden ser objecte
de sancié amb la instruccid prévia d'un expedient disciplinari.
184.2. Correspon al director del centre incoar, per propia iniciativa o a
proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa els expedients a
alumnat.
184.3. L’inici de l'expedient haura d'acordar-se en el termini més breu
possible, en qualsevol cas no superior a 10 dies, des del coneixement dels
fets.
184.4. El director del centre ha de formular un escrit d’inici de I'expedient on
ha de constar:
a) El nomicognoms de l'alumne.
b) Els fets imputats
c) Ladataen qué es van realitzar els fets.
d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat
de I'expedient, d'un secretari o secretaria. EIl nomenament d'instructor
o0 instructora recaura en personal docent del centre o en un pare o una
mare membre del consell escolar i el de secretari en professorat del
centre.
L'instructor o instructora, secretari 0 secretaria en els qual es doni alguna de
les circumstancies assenyalades per l'article 28 de la Llei 30/1992, de régim
juridic de les administracions publiques i el procediment administratiu comu,
s'haura d'abstenir d'intervenir en el procediment i ho haura de comunicar al
director, qui resoldra el que sigui procedent.
En aquest centre el cap d'estudis queda nomenat com a instructor per
resoldre els expedients per acumulacié de reiterades faltes d'assistencia i
puntualitat.
184.5. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissio de faltes greument
perjudicials per a la convivéncia, l'alumne/a, i la seva familia en els i les
menors d'edat, reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i
accepten la sancioé corresponent, la direccié imposa i aplica directament la
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sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la
falta comesa i de I'acceptacié de la sancio per part de lI'alumne/a i, en els i les
menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Article 185. Notificacio
La decisio d'inici d'expedient s'haura de notificar a l'instructor, a I'alumne, i als
seus pares o representants legals.

Article 186.Recusacio de I'instructor.

L'alumne o l'alumna, i els seus pares, si aquest €s menor d'edat, poden
plantejar davant el director o la directora la recusacid de la persona
instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta d'objectivitat en la instruccié
de l'expedient, en els casos previstos en larticle 211. Les resolucions
negatives d’aquestes recusacions hauran de ser motivades.

Article 187. Interessats

Nomeés els que tinguin la condici6 legal d'interessats en I'expedient tenen dret
a coneixer el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva
tramitacié. A aquest efecte, cal atenir-se al que disposa l'article 31 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre (BOE num. 285, de 27.11.1992).

Article 188. Instruccio i proposta de resolucio.
188.1.La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament,
ha de practicar les actuacions que estimi pertinents per a l'aclariment dels fets
aixi com per la determinacié de les persones responsables.
188.2.Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular
proposta de resolucié que haura de contenir:
a) Els fet imputats a I'expedient.
b) Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes a l'article
181 d’aquest Normes
c) La valoracié de la responsabilitat de lI'alumne amb I'especificaci6, si
s’escau, de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la
gravetat de l'actuacio de I'alumne.
d) Les sancions aplicables de entre les previstes a [larticle 182
d’aquestes Normes.
e) L'especificacio de la competéncia del director per resoldre.
188.3. Previament a la redaccio de la proposta de resolucio s'ha de practicar,
en el termini de 5 dies, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini
I'expedient ha d'estar accessible per tal que lI'alumne o l'alumna i els seus
pares, si és menor d'edat, puguin presentar al-legacions aixi com aquells
documents i justificacions que estimin pertinents.
188.4. El termini per formular al-legacions és de 5 dies mes.

Article 189. Mesures provisionals.

189.1. Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de
I'activitat del centre, en incoar-se un expedient o en qualsevol moment de la
seva instruccio, la direccié del centre, per propia iniciativa 0 a proposta de
I'instructor o instructora i escoltada la comissié de convivencia, podra adoptar
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la decisi6 d'aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i
educatives. Poden ser mesures provisionals el canvi provisional de grup, la
suspensio provisional del dret d'assistir a determinades classes o activitats o
del dret d'assistir al centre per un periode minim de tres dies lectius
prorrogables a 20 . Cas que l'alumne o alumna sigui menor d'edat, aquestes
mesures s'han de comunicar als seus pares. El director o la directora pot
revocar, en qualsevol moment, les mesures provisionals adoptades.

189.3. Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal del
dret d'assistencia al centre, el tutor o tutora lliurara a I'alumne o alumna un pla
detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assistencia per tal de garantir el dret
a l'avaluacio continua.

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

Article 190. Resolucié de I'expedient.

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

La direcci6é del centre ha de comunicar als pares la decisié que adopti als
efectes que aquests, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini
de tres dies la seva revisio per part del consell escolar del centre, el qual pot
proposar les mesures que consideri oportunes.

190.2. La resolucié de l'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a
'alumne o alumna, la seva tipificaci6 en relaci6 amb les conductes
enumerades a l'article 181 d'aquest Normes i la sancié que s'imposa. Quan
s'hagi sol-licitat la revisio per part del consell escolar, cal que la resolucio
esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si aquestes s'’han tingut
en compte a la resolucié definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la
resolucié el termini de qué disposa l'alumne o alumna, o els seus pares en
cas de minoria d'edat, per presentar reclamacio o recurs i I'organ al qual s'ha
d’adrecar.

190.3. La resolucié s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la
data d'inici de I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i als seus
pares, si €s menor d’edat, en el termini maxim de 10 dies.

190.4. Contra les resolucions del director es pot interposar recurs d'algcada, en
el termini maxim d'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacio,
davant el director o la directora dels serveis territorials corresponents, segons
el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre,
de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu

190.5. Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s'hagi
resolt el corresponent recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva
interposicio.
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Article 191.Aplicacio de les sancions.

191.1.En el cas d'aplicar les sancions previstes als apartats e) i f) de l'article
182 d’aquest Normes a I'alumnat en edat d'escolaritat obligatoria, caldra que
'administracié educativa li proporcioni una placa escolar en un altre centre
educatiu per tal de garantir el seu dret a I'escolaritat.

191.2. Quan s'imposin les sancions previstes als apartats d), e) i f) de l'article
182 d’aquest Normes, el director o la directora del centre, a peticio de
l'alumne o de l'alumna, pot aixecar la sancié o acordar la seva readmissio al
centre, prévia constatacié d’un canvi positiu en la seva actitud.

Article 192. Responsabilitzacioé per danys.
Els alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les
instal-lacions dels centres docents o al seu material o el sostreguin estan
obligats a reparar el dany o a restituir alldo que hagin sostret. En tot cas, la
responsabilitat civil correspon als pares o representants legals dels alumnes
en els termes previstos a la legislacio vigent.

Article 193. Prescripci6 de faltes i sancions

Les faltes tipificades en l'article 181 prescriuen pel transcurs d'un termini de
tres mesos comptats a partir de la seva comissid. Les sancions prescriuen en
el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

Seccid setena. De la participacié de I'alumnat

Article 194. Consideracions generals.

L’alumnat ha de formar part de la dinamica i el funcionament general del propi
centre per aquesta rad en la mesura de les seves possibilitats i
responsabilitats també ha d'ésser protagonista dels processos
d’ensenyament-aprenentatge, de la seva propia formacié i de la gestio
general del centre tot aportant idees i suggeriments per una millora continua
de la qualitat educativa i de la convivencia.

Article 195. Formes de participacié.

L’alumnat participa en tot alld esmentat a l'article anterior a través del Consell
de Delegats, del delegats/des i sotsdelegats/des del grup classe, i dels
alumnes representants en els organs de representacioé del centre.

Article 196. Del Consell de Delegats.

196.1. A peticié dels delegats/es de I'alumnat es constituira el Consell de
Delegats. Aquest esta constituit per els delegats i sotsdelegats de casa
classe i els alumnes representants al Consell Escolar en cas que no fossin
delegats o sotsdelegats.

196.2. El Consell de Delegats estara presidit per un President/a nomenat per
eleccio entre els membres del Consell. També comptara amb un
Vicepresident/a, aquest presidiran i moderaran les sessions de les quals el
Secretari n'aixecara acta. A I'acta constaran els assumptes tracta i els acords
adoptats.
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196.3. Es responsabilitat del director i la cap d’estudis facilitar al Consell de
Delegats els espais 0 els estris necessaris per la seva adequada constitucio i
comunicacio dels acords..

Article 197. Funcions del Consell de Delegats.
Son funcions del Consell de Delegats:

a) Informar als representants dels alumnes en el Consell escolar dels
problemes o questions académiques de cada grup o curs.

b) Rebre informacié dels representants dels alumnes sobre els aspectes
tractats en el Consell Escolar.

c) Debatre propostes, dins de l'ambit de la seva competéncia, per
emportar al Consell escolar.

d) Elaborar informes per al Consell escolar a iniciativa propia o a peticio
d’aquest o del director.

e) Elaborar propostes de modificacions del Normes de Régim Intern ,
dins de I'ambit de la seva propia competéncia.

f) Arribar a acords motivats sobre decisions de naturalesa col-lectiva.

g) Presentar propostes a I'equip directiu per a I'elaboracié del Projecte
educatiu de centre i de la Programacié General Anual.

h) Informar als estudiants del centre de les activitats d’aquest Consell.

i) Formular propostes d’activitats escolars o extraescolars aixi com del
seu horari.

j) Rebre informacié de la junta directiva per tal que la transmetin a
'alumnat d’aquells aspectes de convivéncia, disciplina o net eixa que
s’escaiguin.

Article 198. Calendari de reunions.
198.1.El Consell de Delegats es reunira:

a) Sempre que aixi ho cregui convenient per debatre temes de l'article

anterior.

b) Per convocatodria d’'un ter¢ dels seus membres.

c) Per convocatoria de la junta directiva.
198.2.La convocatoria exposara clarament els temes a tractar, I’horari i el lloc.
Sera preceptiva l'autoritzaciéo del director o cap d’estudis per penjar la
convocatoria i preveure els horaris i espais escaients. L’assisténcia a les
reunions sera obligatoria.
198.3. Es recomana una reunio trimestral a fixar pels membres del Consell de
Delegats. Abans de finalitzar el curs el Consell podra sol-licitar una reunio per
tal de planificar el curs vinent i formular aquelles idees o suggeriments a tenir
en compte per la millora dels aprenentatges, la convivéncia, la neteja o els
horaris de les activitats extraescolars. En aquesta reunié podra estar present
la junta directiva en especial el cap d’estudis i el director.

Article 199. Incidencia del Consell de Delegats.
Quant ho sol-liciti el Consell de Delegats, en ple o en comissié haura de ser
escoltat pels organs de govern del centre en els assumptes que, per la seva
naturalesa requereixin aquesta audiencia. En especial pel que fa a:

a) Organitzacio i planificacio de proves i examens.
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b) Organitzacié i desenvolupament d’activitats culturals recreatives i
esportives a d’institut.

c) Presentacio de reclamacions en el cas de desajustos evidents o per
abandd o incompliment de tasques educatives per part de d’institut .
Al-legacions i reclamacions sobre 'objectivitat i eficacia en la valoracio
del rendiment académics dels alumnes.

d) Propostes de sancions als alumnes pel director que comportin
aparellada la incoacié d’expedient.

e) Altres actuacions i decisions que afectin de manera especifica als
alumnes.

Article 200. Els delegats/des del grup

200.1. Els delegats/des i els sotsdelegats/des son els representants dels seus
companys davant I'equip docent i la direccié del centre. A cada grup n’hi
haura un elegit per sufragi d’antre els companys segons el procediment que
es descriu en l'article seguent.

200.2. En cap cas podran ser exercits aquests carrecs per l'alumnat que
tingui un mal comportament o un excés d’expedients disciplinaris.

200.3. Tampoc podran ser sancionats per I'exercici de les seves funcions
sempre que les facin dins els termes previstos en allo previst en les normes
d’aquest Normes.

Article 201. Elecci6 dels delegats i sotsdelegats

201.1. Les eleccions dels delegats i sotsdelegats seran organitzades i
convocades per cap d’estudis en col-laboraci6 amb els tutors dels grups.
Aquest ha de vetllar per la puresa del procediment i de garantir que aquest es
fara segons les normes d’aquestes Normes.

201.2. El tutor/a abans de les eleccions haura d’explicar al grup el sentit i les
funcions des representats dels alumnes, aixi com el mecanisme d’eleccié que
sera el seguent:

a) Caldra formar una mesa electoral per cada grup classe amb el
President i el secretari. El president sera el tutor/a i el secretari
I'alumne de menor edat, en cas d’empat el de millor expedient.

b) Caldra presentacié de les candidatures, amb suficient antelacié per
presentar els programes a la resta de companys.

c) Una setmana abans de fer les votacions es tancaran les candidatures i
es faran unes paperetes amb els noms dels candidats.

d) Les votacions es faran a I'hora de tutoria mitjangant papereta i
nominalment abans de fer la votaci6 es vetllara per que hi hagi un
guorum suficient que, en aquest cas, sera de dos tercos dels alumnes
matriculats al curs.

e) El president de la mesa cridara a I'alumne que hagi de dipositar el seu
vot, aquest s’apropara i el dipositara. El secretari fara el recompte de
vots i vetllara per que les paperetes siguin les correctes, qualsevol
escriptura a la papereta que no sigui una X al costat del nom del
candidat sera considerada com a vot nul i no es tindra en compte.
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f)

9)
h)

Finalitzat aquest procés es proclamara delegat/da al candidat amb
més vots i sotsdelegat al seglient. En cas d’empat es valorara el millor
expedient academic.

Caldra aixecar acta de la sessi6 que es dipositara a la prefectura
d’estudis.

Les reclamacions al procés les resoldra el director que resoldra a la
vista de les al-legacions presentades.

En cas d’abséncia de candidats els delegats/des seran triats entre els
alumnes del grup classe que tinguin major edat i millor expedient
académic. El sotsdelegat entre els de menor edat i millor expedient
academic.

Article 202. Competencies del delegat i el sotsdelegat de grup.

202.1.
a)
b)
c)

d)

202.2.
a)

b)

Correspon al delegat:

Assistir a les reunions del Consell de Delegats i participar-hi en les
seves deliberacions, transmetent les propostes i opinions dels seus
companys de grup.

Representar al seu grup davant els professors, la Junta d’avaluacié, la
direcci6 i el Consell de delegats.

Exposar al tutor/a les propostes de millora suggeriments i les
reclamacions o queixes, si n’hi hagués, en el seu grup.

Liderar al grup i fomentar la convivéncia entre els alumnes del seu
grup.

Moderar les reunions, dirigir les votacions i recollir els vots.

Col-laborar amb els professors i el PAS pel bon funcionament del seu
grup.

Col-laborar amb el tutor/a

Tenir cura de I'adequada utilitzacié del material i les instal-lacions de
l'institut.

Notificar els desperfectes que es produeixin a l'aula del grup classe, a
les aules d'us comu lo als laboratoris, aixi com les caréncies o
bruticies anormals que s’observin. Per fer aquesta notificacié caldra
nomeés una nota que es lliurara a consergeria 0 a qualsevol lloc
habilitat per aixo.

Correspon al sotsdelegat:

Substituir al delegat en les seves funcions en cas d’abséncia o
malaltia.

Col-laborar amb el delegat en I'exercici de les seves funcions.

Article 203. Revocacio del delegat i sotsdelegat.

203.1.

El nomenament de delegat i sotsdelegat podra ser revocat amb

anterioritat a la seva finalitzacio per les causes seguents:

a)

b)
c)

Per el director previ informe motivat de la majoria absoluta dels
membres del grup classe.

Per renuncia raonada de l'interessat/da.

Per el director a proposta del tutor o la Junta d’avaluaci6 del grup a
causa de I' incompliment manifest de les seves funcions (excessiu
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nombre de faltes d'assisténcia, desistiment de les seves
responsabilitats, sancions disciplinaries, etc.)
d) Per trasllat o anul-lacié de matricula de l'interessat/da.
203.2. El sotsdelegat passara a complir les funcions del delegat i el seguient
en la llista passara a ocupar el carrec vacant si no hi hagués cap altre
candidat caldria fer unes noves eleccions per el carrecs de sotsdelegat/da en
el termini maxim de quinze dies.

TITOL TERCER: DE LA ORGANITZACIO DOCENT
CAPITOL |. DE LES GUARDIES DEL PROFESSORAT

Article 204. Definicio.

204.1.Dins I'horari personal cada professor té quatre hores de guardia amb
aquestes hores és previst que es porti el control de les incidéncies que hi
puguin haver en el centre mentre la resta de companys esta fent classe,
Aquesta tasca es fonamenta en la responsabilitat que el centre té vers
'alumnat en el temps que, d’acord amb el seu horari personal, aquest ha de
romandre a I'escola i inclou tant les hores de classe com les d’esbarjo o canvi
de classe.

204.2. Les hores de guardia son, per tant, d'obligada permanéncia al centre,
aixd comporta:

a) La obligatorietat d’estar localitzable en la sala de professors, en cas de
no haver d’atendre cap incidéncia.

b) Que caldra justificar la seva abséencia de la mateixa hora que cal fer
amb la resta d’hores de classe. | comunicar al Cap d’estudis la seva
absencia.

c) Durant tot I'horari escolar cal preveure un nombre adequat de
professors per atendre les possibles contingencies. Per la mateixa rad
també hi haura un membre de la Junta Directiva en aquest periode.

Article 205. Tasques del professor de guardia.
Les funcions fonamentals dels professors de guardia son:

a) Atendre en activitats docents i complementaries en el centre, a
lalumnat que en una hora determinada de classe no tingui la
preséncia del seu professor/a i restin per escolaritzar.

b) Atendre els alumnes que arribin amb retard.

c) Romandre en la Sala de Professors, si no hi ha grups sense professor
i voltar pels passadissos i el pati si s’escau.

d) Resoldre quantes incidéncies es produeixin durant el seu torn de
guardia, informant d’aquestes al Cap d’estudis tan aviat com sigui
possible, i en qualsevol cas al membre de la Junta Directiva que
estigui de guardia.

e) En cas de necessitat d’atenci6 medica als alumnes per accident,
indisposicié o qualsevol causa, el professor de guardia iniciara les
gestions que estimi oportunes sota el comandament del membre de la
Junta Directiva que es trobi de guardia en aquell moment. Si fos
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)

necessari acompanyara a lalumne a un servei d'urgéncia i ho
notificara als pares o representants legals.

En cas que el professorat absent hagi deixat deures o exercicis per fer,
s’encarregara de vetllar pel seu compliment.

Registrar en el full de guardia el control d’assisténcia del professorat.
Passar llista amb la PDA de guardia dels alumnes del grup on el
professor estigui absent.

Vetllar per que durant les hores de classe els alumnes estiguin a les
aules. També que no estiguin al pati,

El professor de guardia si vol també podra fer classe als alumnes del
seu grup que restin sense professor. En qualsevol cas vetllara per tal
que en aquesta hora I'alumnat faci tasques i resti en silenci.

Article 206. Classes de guardies.
Hi ha quatre tipus de guardies:

a)

b)

Guardia de Junta Directiva. Durant el periode que el centre estigui
obert hi haura com a minim un membre de la Junta Directiva que
estara al carrec de la supervisi6 de qualsevol contingéncia que hi
pugui haver i que afecti al normal desenvolupament de les classes.
Guardia de classes. Controlar els passadissos i vigilar si totes les
classes tenen professor en els primers 5 minuts de cada hora, aixo vol
dir que el professor de guardia comenca la seva tasca al moment que
sona el timbre de canvi de classe. En el cas que falti un professor, els
alumnes han de quedar-se a l'aula treballant sota la vigilancia d’'un
professor de guardia; no se’ls pot enviar al pati. El control de les faltes
d’assisténcia a classe del professorat el duran a terme els professors
de guardia i anotaran les incidéncies en un full disposat a la sala del
professorat (veure a 'annex FORMULARI 7).

Quan algun alumne sigui expulsat de classe es presentara al professor
de guardia, qui li facilitara un full on I'alumne posara el seu nom i el
motiu de I'expulsiéo (FORMULARI 13). Aquest full es desara a un sobre
a la carpeta de faltes d’assistencia del grup corresponent.
Complimentat aixd 'acompanyara perqueé torni a classe, en el cas si el
professor que ha expulsat no disposa una altra cosa. El professor de
guardia anotara la identitat de I'alumne o alumna expulsats i el motiu al
programa informatic.

El professorat de guardia de classes haura d’estar localitzable a la
sala de professors, i es fara carrec de l'alumnat accidentat per
gestionar a secretaria la documentacié de I'assegurancga escolar,
avisar als pares i acompanyar-lo al centre de salut.

Guardia de pati

Els professors de guardia de pati tenen les seguents
responsabilitats:

A l'esbarjo de BATXILLERAT tindran cura que tot I'alumnat surti al
pati o vagi a la biblioteca; si s’escau, ningu no es pot quedar a l'aula.
L’alumnat pot sortir del centre en aquest espai de temps i els
professors de guardia no cal que es quedin als patis.
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A l'esbarjo d’'ESO, el professorat de guardia de pati ha de romandre
amb l'alumnat, vigilar el seu comportament, atendre les incidéncies i
acompanyar-lo després a les aules. Han de controlar especialment
que els alumnes:
a) No surtin fora del recinte escolar
b) No fumin, vigilant especialment els alumnes de 4t d"ESO
c) No s’enfilin a les cistelles de basquet, porteries ni arbres, ni
trepitgin la gespa
d) No estiguin sota el porxo central jugant a pilota; tampoc
sota el porxo de 'aula d’alumnes, ja que s' esta fent classe
e) Tampoc poden estar al passadis de darrere de I'edifici, ja
que és dificilment controlable el que s’hi faci. Ni a tot alld
denominat com: “Zona Roja”.
f) De manera especial s’han de controlar els lavabos del pati
ja que els alumnes juguen a empaitar-se i fumen a les
dependeéncies. Es recomana que un dels professors estigui
permanentment a prop de les portes dels lavabos i controli el
que passa
g) Donada la diferéncia d’edat dels alumnes es recomana
també que es crein zones per compartir el pati (per exemple,
les pistes podrien estar ocupades preferentment pel alumnes
del primer cicle d"ESO)
h) Cal tenir especial cura en evitar baralles o actes violents
i) S’ha de procurar que el pas de I'alumnat cap a les aules es
faci de forma rapida i sense aldarulls
j) El pati ha de estar net; 'alumnat ha de fer servir les
papereres
d) Guardia de biblioteca
El professorat de guardia de biblioteca hi vigila el silenci i el bon
comportament de [lalumnat. Controlara també els possibles
desperfectes que es produeixin en els llibres i revistes i atendra el
servei de préstec.

Article 207. Distribucio del temps i les tasques a les guardies de tercera
i quarta hora

La segona hora de classe acaba a les 10.30 h. La quarta hora comenca a
les 12. Per tant, la tercera hora comprén una franja d’'una hora i mitja que
es distribueix de la segliient manera:

207.1. Els que tenen en el seu horari 0 en el qguadre de guardies marcada
guardia de pati fan una hora de guardia en dues franges (de 10.30-11 i de
11.30-12). Les tasques encomanades a la primera franja sén les
relacionades abans. A la segona franja, de 11.30-12, les tasques del
professorat de guardia sén les habituals de vigilancia dels passadissos i
les aules, atendre els alumnes expulsats, aixi com conduir al centre medic
corresponent els alumnes malalts o lesionats.

207.2. El professors/es que tenen guardia de tercera hora fan una hora
seguida de 10.30-11-30. Les tasques encomanades estan descrites en el
punt anterior. A més, hauran de vigilar els passadissos d’'ESO a I'hora del

100



Tlll\i Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 101 de 157
M)} Departament d’Ensenyament  Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

pati per impedir que hi hagin alumnes voltant pel centre o0 a les aules;
també S’ha de col-laborar en la conduccié dels alumnes a les aules
despreés del pati per tal d'impedir baralles, crits o carreres mentre s’espera
gue els professors corresponents entrin a les aules.

207.3. Els professors que tinguin marcada la quarta hora de guardia i
aquesta es correspongui amb el pati de Batxillerat faran guardia una hora,
de 11.30 a 12 a I'edifici o a la biblioteca, i de 12 a 12.30 ajudaran la resta
de professors en les tasques habituals.

Per a tot el professorat en general es recorda la gran importancia que té fer
les guardies correctament i amb la maxima puntualitat.

CAPITOL Il. DE LA TUTORIA DE GRUP

Article 208. Definicio

208.1. L'acci6 tutorial és el conjunt d’accions educatives que contribueixen al
desenvolupament personal dels alumnes, al seguiment del seu procés
d’aprenentatge i a l'orientacié escolar, académica i professional per tal de
potenciar la seva maduresa, autonomia i presa de decisions coherents i
responsables, de manera que tots els alumnes aconsegueixin un millor
creixement personal i integracio social.

208.2. L’'acci6 tutorial ha de contribuir al desenvolupament d’'una dinamica
positiva en el grup classe i en la implicacié de I'alumnat en la dinamica del
centre.

208.3. L’acci6 tutorial ha d’emmarcar el conjunt d’actuacions que tenen lloc
en el centre educatiu, tot integrant les funcions del tutor/a i les actuacions
d’altres professionals i organitzacions (professorat, departaments didactics,
equips docents, comissions, etc.).

208.4. Per tal de coordinar totes aquestes actuacions el centre disposa d'un
Pla d’accié tutorial.

Article 209. El tutor/a de grup

209.1.L ’accio tutorial és responsabilitat del conjunt de professors que intervé
en un mateix grup. Per coordinar l'accio tutorial, el director del centre ha de
designar un tutor o tutora per a cada grup d’alumnes En I'ESO, el tutor o
tutora ha de ser professor o professora de les materies comunes.

209.2.El tutor/a del grup, com a responsable del seguiment de I'alumnat, ha
de vetllar especialment per l'assoliment progressiu de les competencies
basiques i per la coordinacio, a aquests efectes, de tot el professorat que
incideix en un mateix alumne o alumna. Aixi mateix, haura de coordinar amb
el tutor o tutora de l'aula d’acollida I'accié tutorial de I'alumnat nouvingut que
assisteix durant una part del seu horari a l'aula d’acollida.

209.3. Les funcions mes especifiques estan relacionades en l'article 72 del
present Normes.

Article 210. Sobre I’eleccié del tutor.

210.1 Els tutors de cada grup d’alumnes seran designats pel director del
Centre a proposta del Cap d’estudis, entre els professors i professores que
imparteixen docencia al grup.
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210.2. El nomenament dels professors-tutors s’efectuara per un curs
académic.

210.3. Es vetllara per que hi hagi una continuitat de tutors/es en 'ESO, en
especial en els primers cursos.

Article 211. Marc horari

211.1. En PESO s’ha d'impartir una hora setmanal de tutoria amb el grup
classe en cadascun dels cursos. Els tutors d'ESO disposaran, per a cada
grup, de dues hores lectives setmanals de dedicacio a les tasques de tutoria,
per atendre la sessidé de tutoria amb el grup classe i realitzar atencions
individualitzades a I'alumnat.

211.2. En el batxillerat, I'accié tutorial es concreta en un crédit de tutoria cada
curs, durant el qual es faran activitats amb tots els alumnes d’un grup i
atencions individualitzades.

Article 212. Entrevistes amb les families.
212.1 El tutor/a mantindra un entrevista col-lectiva amb el pares del seu grup
classe a l'inici de curs.
212.2. Al llarg del curs mantindra un minim de dues entrevistes amb les
families de les que donara compte en un llibre de tutoria habilitat pel cas. La
informacié continguda en aquest llibre es traspassara al tutor/a del curs
seguent.
212.3. Per dur a terme aquestes entrevistes el tutor pot disposar del marc
horari d’obertura del centre. Es procurara que cap familia deixi d’estar
degudament atinguda per aquesta disponibilitat horaria.
212.4. En les entrevistes amb les families cal tenir un petit guié on quedi
constancia de almenys:

a) Eltema tractat.

b) Els acords presos

c) El seguiment d’aquests

Article 213. El llibre de tutoria.
213.1. El tutor ha de mantenir al dia el llibre de tutoria amb les anotacions que
consideri importants i rellevants vers:

a) Les entrevistes mantingudes amb les families.

b) Les dades sanitaries de I'alumne/a.

c) Els comentaris que es facin a les sessions d’avaluacio

d) El comportament en general de I'alumne/a.

e) Les faltes de comportament i les comunicacions a les families.

f) Qualsevol altra anotacio que consideri pot servir a les funcions que te

encomanades.

Aquest llibre haura d’actualitzar-se cada any i estara a la disposicio de la
Junta Directiva, en especial del Cap d’Estudis i Coordinadora Pedagogica.
213.2. Les anotacions del llibre de tutoria respecte a I'alumnat i la seva familia
hauran de guardar la confidencialitat necessaria d’acord a les normes de lla
llei de proteccidé de les dades i la de proteccidé a lintimitat degudes per la
Constitucio. Per aquesta rad el tutor ve obligat a la reserva d’algunes dades

102



AN

" Generalitat de Catalunya Normes d’organitzacié i funcionament 103 de 157
M)} Departament d’Ensenyament  Compilador Manuel Ramon Urban (director)
INS APEL-LES MESTRES Darrera versio per aprovar 23/12/2010

vers la resta del professorat, no aixi front al director que, en rad del seu
carrec i responsabilitat haura d’estar informat d’aquestes.

213.3. Per facilitar el traspas d’informacio el llibre de tutoria estara format per
fulls desmuntables que s’aniran passant als diferents grups i tutors del que
'alumne en formi part al llarg de la seva vida académica. El responsable de la
custodia d’aquest llibre és la Coordinacio Pedagogica.

CAPITOL 3. DE LA ELABORACIO DELS HORARIS

Article 214. Horari general del centre

214.1.El centre resta obert per fer activitats ordinaries des de les 8,30 a les
17,30. A partir de les 17,30 es consideraran activitats extraordinaries. Aquest
marc general queda diferenciat en dos blocs: mati i tarda. L’horari marc del
mati és de 8,30 a 15 amb 30 minuts d’esbarjo (ESO de 10,30 a 11; Batxillerat
de 11,30 a 12) i el de tarda de 15,30 a 17,30. Les tardes de dimecres i
divendres no hi haura activitat escolar ordinaria. A partir de les 15 hores de
divendres el centre romandra tancat.

214.2. En cap cas, per els alumnes, es poden fer mes quatre hores seguides
de classe sense un descans. Els alumnes d’ESO no poden fer mes de cinc
hores de classe al mati. Els alumnes de Batxillerat podran fer jornada
intensiva.

Article 215. Elaboracié d’horaris
L’elaboracié dels horaris és responsabilitat del Cap d’Estudis. Per elaborar els
horaris es tindran en compte els seglents criteris:

a) El professorat ha de tenir 24 hores de permanéncia horaria en el
centre i 6 hores de permanéncia no subjecta a horari.

b) Una hora setmanal fixa de reunié de COE

¢) Una hora setmanal fixa de reunié de Comissio Pedagogica

d) Una hora setmanal fixa de reunié de Coordinadors

e) Una hora setmanal fixa de reunioé de Departament

f) Dues hores de tutoria si és tutor/a d’ESO. Una amb alumnes i I'altra
amb pares.

g) Una hora de tutoria si és tutor/a de Batxillerat.

h) Garantir que cada hora hi hagi els professors de guardia necessaris.
Per aix0 es faran quatre hores de guardia llevat les excepcions per
excés d hores lectives.

i) El Projecte Curricular del centre.

j) La proposta de distribucié d’hores que ha fet cada Departament o
seminari degudament visada pel director.

k) Els criteris pedagogics de I'article 220.2. d’aquest Normes.

[) En [l'horari del professorat cal respectar un minim d'una hora
d'interrupcio al migdia per a les jornades en qué es faci I'horari partit..

m) En I'horari del professorat de I'equip directiu no cal incloure-hi hores de
guardia, pero cal que durant tot I'horari en qué el centre estigui obert hi
hagi present un carrec directiu.
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Seccio primera. Dels criteris pedagogics per a la confeccio
dels horaris i grups.

Article 216. Definicio

S’entenen com criteris pedagogics aquelles indicacions que, aprovades pel
claustre o donades per I'administracié, permeten una major i millor aplicacié
de les activitats d’ensenyament-aprenentatge i que poden contribuir a la
millora d’aquests.

Article 217. Enumeracio.
Els criteris pedagogics que ha de respectar el cap d’estudis per confeccionar
els horaris son:

a) Les materies i credits es distribuiran adequadament al llarg de cada
sessid atenent unicament a raons pedagogiques o d’organitzacié
d’espais.

b) L’horari de I'alumnat no pot incloure hores lliures intercalades entre les
de classe en el seu horari lectiu.

c) Els alumnes de Batxillerat que facin assignatures soltes o per blocs
podran seran I'excepcio a la norma b).

d) Les preferencies personals dels professors mai podran obstaculitzar
I'aplicacio dels criteris d’aquestes NOF.

e) Les assignatures experimentals (Fisica i Quimica. C. Naturals, Biologia
i Tecnologia) i també la primera Llengua estrangera que tinguin més
de 20 alumnes hauran de desdoblar una hora per atendre aspectes
procedimentals.

f) Tots els grups iniciaran les classes a primera hora.

g) Els desdobles de les matéries indicades en I'apartat d) es faran seguits
i ,Si no es pot en el mateix dia, com a excepcid prévia consulta al
director es faran en dies separats.

h) Procurar que les assignatures de dues hores setmana no es facin en
dies sequits.

i) La necessitat d’'ocupacié d’espais singulars és un criteri prioritat a
respectar en la confeccio dels horaris.

j) Les matéries no es poden donar entre dos o mes professors, llevat
aquelles que tinguin hores d’atencié procedimental i calgui fer
desdoblaments d’acord a alldb que preveu la normativa. En aquest cas
nomeés compartiran una hora, la necessaria per fer dos grups.

k) Aquells altres que sense estar en aquest Normes ho estiguin en
alguna norma de rang superior.

Article 218. Formaci6 dels grups

218.1. L’encarregat de formar els grups és la coordinadora pedagogica i els
coordinadors d’ESO i Batxillerat. Per a la formacié de grups es tindran en
compte les indicacions que han fet préviament els professors del grup del
curs anterior..

218. 2. En els primers d’ESO es tindran en compte les indicacions dels tutors
de 6¢ i les resultats de les proves, I'objectiu sera fer grups heterogenis. En els
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darrers cursos de I'ESO es procuraran fer agrupaments d’alumnes per
interessos i projeccio d’estudis futurs.

218.3. Es vetllara per un repartiment homogeni dels alumnes repetidors i
s’evitara fer grups homogenis per nivells en les assignatures comunes i de
modalitat, en aquestes llevat que siguin materies de recuperacio, repas o
aprofundiment.

218.4. En les matéries instrumentals a 'ESO es faran agrupaments flexibles.
Aquest agrupament flexible representara que la composicio i organitzacio de
cada grup d’alumnes sigui revisada segons les necessitats d’aprenentatge
dels alumnes, d’acord amb el procés d'avaluacié continua. Aix0 pot
comportar tenir en una materia un grup meés que en les altres.

Seccié segona. Dels criteris generals per l'assignacié de
grups i materies

Article 219. Els grups d’escolaritzacio.

El centre matricula els alumnes, forma els grups i confecciona els horaris
d’acord amb el nombre de grups (per cursos, modalitats, especialitats,
matéries optatives, llenglies estrangeres, etc.) que els hauran estat
autoritzats, i en funcid6 de l'especialitat i la preparacié especifica del
professorat del que disposa.

Article 220. Assighaci6 de materies i grups.

220.1. El director assigna a cada departament o seminari els grups de
materies (tant les comunes com les optatives) que li corresponen d’acord
amb la sequenciacio establerta en el projecte educatiu de centre i d’acord
amb el criteri d’especialitzacid del professorat assignat a la plantilla del
centre.

220.2. L’especialitat docent, adquirida per oposici6 o per qualsevol dels
procediments de reconeixement previstos (inclosa I'habilitacié especial),
atorga la capacitat i la idoneitat per impartir la docéncia en un determinat
ambit curricular. Tanmateix, tenir garantides aquesta capacitat i aquesta
idoneitat no exclou la possibilitat de tenir prou competencia per impartir altres
matéries quan no existeixi en el centre més professorat disponible de
I'especialitat i la millor organitzacio dels recursos disponibles ho requereix.
220.3. Els departaments o els seminaris faran una proposta de distribucié
dels grups de materies (tant les comunes com les optatives) que corresponen
als seus membres. Aquesta proposta s’ajustara als criteris que per a cada
etapa s’indiquen en els apartats seguents i al criteri d’especialitat esmentat.
La proposta incloura també, si escau, els membres d’altres departaments o
seminaris que hi hagin de fer hores de classe, i es tindran en compte els
requeriments derivats de les adaptacions curriculars.

220.4. Per a l'assignacié de matéries i grups als professors, sera un criteri
prioritari I'aplicacié del projecte linguistic del centre.

Article 221. Procediment per assignar materies i grups.

221.1. El director lliurara als Caps de departament en reunié de la Comissio
Pedagogica:
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a) La distribucio de grups per al curs vinent, autoritzada pels Serveis
Territorials.
b) EI projecte curricular amb el repartiment de la carrega lectiva de tots
els departaments que inclou:
a. Professors del departament.
b. Carrega lectiva a fer amb inclusié de les hores que exporta o
importa segons les necessitats.
c. Distribucio provisional de carrecs, coordinacions i tutories per
departament.
d. Distribucié de materies comunes, optatives, grups flexibles, etc.
en 'ESO.
e. Distribucié de matéries optatives i de modalitat en el Batxillerat.
c) El full per distribuir la carrega lectiva entre el professorat del
departament.
d) Els criteris pertinents a cada etapa pel que fa als desdobles de
materies experimentals i de llenglies estrangeres.
221.2. Amb aquesta informacié es reuniran els Departaments per distribuir
entre el professorat la carrega lectiva i els grups de docéncia que ha
d’assumir cada professor. EI Cap de departament lliurara al director
preferentment per mitjans informatics el resultat d’aquest repartiment.

Article 222. El repartiment de grups en la reunié del Departament o
Seminari.
222.1. Com a criteri general es vetllara per:

a) La continuitat del professor al curs segient, en especial a primer i
segon de 'ESO.

b) Que a 'ESO un professor faci un mateix nivell.

c) Que en la distribucio total no hi hagi forts desequilibris entre els nivells
de docéncia que ha de impatrtir el professorat al llarg del curs.

d) El consens a I'hora de repartir els nivells i grups entre els membres del
departament.

e) Elrespecte a les normes establertes més amunt.

222.2. Els membres del Departament o seminari acordaran el repartiment
atenent als criteris pedagogics i d’especialitat. En cas de grups que no puguin
ser assumits pel departament i s’hagin d’impartir per professors d’altres
departaments es determinara quines materies sébn més adients en funcié de
la formacioé dels professors que se’n facin carrec.

222.3. En cas de manca de consens es poden aplicar torns rotatoris de tria
grup a grup segons acordi el departament, en cas de manca d’acord o de
criteris s’establira el seguent ordre de prelacio:

a) En primer lloc triaran els professors d’ensenyament secundari que
tinguin la condicié de catedratics i entre aquests, per ordre d’antiguitat
en aquesta condicio.

b) Professors numeraris d’ensenyament secundari que tenen destinacio
definitiva al centre, per ordre d’antiguitat en el cos, descomptats els
periodes d’excedéncia, respecte als crédits als quals trenen
atribucions docents.
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c) Numeraris en expectativa de desti per ordre d’antiguitat en el cos i, si
és el cas, per ordre de la llista unica d’aprovats en les oposicions.

d) Professors en comissio de serveis.

e) Professors interins.

222.4. En el suposit anterior per distribuir els grups i mateéries es seguira el
procediment seguent:

a) S'anira triant en successives rondes d’acord l'ordre de prelacio
establert.

b) La tria es fara per un grup d’alumnes de la matéria i curs que desitgin
impartir fins a completar I'horari lectiu dels membres del departament o
assignar totes les materies o grups que corresponen al departament.

222.5. Si en el repartiment algun professor ha d’assumir mes de les 18 hores
lectives establertes, tindra dret a una reducci6 de les hores de guardia.

Seccio tercera. De I'aprovacié dels horaris.

Article 223. Aprovacio6 dels criteris de confeccioé de I’horari.

223.1. El director estudiara la proposta d’assignacié de grups i hores feta pels
departaments i la confirmara o, si no s’adequa als criteris basics establerts o
el funcionament del centre ho exigeix, la modificara enraonadament, d’acord
amb les competencies del director o directora establertes pel Normes organic.
223.2. El claustre, a proposta de I'equip directiu, i atenint-se, en tot cas, a les
normes generals i criteris basics continguts en aquest Normes i a I’horari tipus
aprovat pel consell escolar, t¢ encomanat d’aprovar els criteris pedagogics
que cal seguir en l'elaboracié dels horaris setmanals dels grups i del
professorat.

Article 224. Aprovaci6 dels horaris.

224.1.Quan s’hagi confeccionat I'horari, el director o directora I'aprovara
provisionalment, el distribuira al professorat i convocara una sessi6 de
claustre per tal de comprovar que, en elaborar-lo, s’han seguit els criteris
pedagogics préviament establerts. Si es constata que no s’ha complert algun
dels criteris, es determinara quin ha estat i es modificara aquest aspecte
concret en el sentit procedent en un termini maxim de cinc dies, durant els
quals s’haura de complir I'horari inicialment proposat, si calgués.

224.2. En cas de no haver aspectes rellevants a modificar, i un cop el claustre
per majoria ha donat per bons els horaris, el director els aprovara
definitivament i notificara aquesta decisio als Serveis Territorials.

224.3. Dels horaris també es donara informacié al Consell Escolar.

Article 225. Publicitat dels horaris.

Els horaris dels professors, incloent-hi totes les hores fixes de permanencia al
centre, els horaris dels grups d’alumnes i la resta d’informacié horaria
significativa (hores de visita de tutors i de carrecs directius, etc.), juntament
amb el calendari d’activitats, estaran a la Sala de Professors per tal de ser
consultats per tota la comunitat educativa.
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TITOL QUART: DEL PROCES D’ENSENYAMENT-
APRENENTATGE

Article 226. Definicio.

Per al present Normes de régim intern definim el procés d’ensenyament
aprenentatge com aquelles série d’actuacions i activitats que es fan per donar
educacié a lI'alumnat i per comprovar la seva eficacia i eficiencia. D’entre les
moltes activitats que es poden tractar en el present Normes en tractarem de
les seguents: Avaluacio de centre, Avaluacié de I'alumnat, Programacions

CAPITOL I. DE L’AVALUACIO DE CENTRE

Article 227. Consideracions generals
L’avaluaciéo és una eina per al coneixement i millora constant del servei
educatiu que ofereix el centre.

Article 228. El Pla d’avaluaci6 de centre.

El centre ha de tenir un Pla d’avaluacié que harmonitzi el conjunt d’actuacions
d’avaluacié per tal de proporcionar un coneixement aprofundit i interrelacionat
de la realitat educativa, util per a la presa de decisions que contribueixi a la
millora de la gestio del centre i de la gestid del curriculum, posant una atencio
especial en la millora dels resultats d’aprenentatge de I'alumnat.

Article 229. Seguiment de les notes de les avaluacions.

229.1. Cada trimestre en el si de la Comissié Pedagogica i de les reunions de
Departaments es fara una analisi del resultats de l'avaluacié per cursos i
materies i es faran les modificacions oportunes per millorar els resultats i els
aprenentatges. Al final de curs es fara un resum amb les notes finals de curs i
de les proves de PAU.

229.2. Si el conjunt de suspensos en una matéria €s superior al 60% en la
primera avaluacio, el professor responsable haura d’emplenar un informe que
sera lliurat a Prefectura d’Estudis. En la segona i tercera avaluacio caldra que
el nombre es redueixi significativament revisant, si s’escau , les
programacions I'activitat docent, la metodologia o I'atencié de I'alumnat.

Article 230. Ambits de I’avaluacié.

230.1.Per interpretar, explicar i millorar els resultats cal analitzar els
processos d’ensenyament i aprenentatge aplicats en els diferents cursos:
activitats d’aprenentatge, estrategies didactiques i metodologiques, i criteris i
estrategies d’avaluacio.

230.2. L’avaluacié també es fara extensiva al funcionament del centre en
general (consergeria, secretaria) aixi com els Plans i Projectes que s’estiguin
desenvolupant en el centre.

CAPITOL Il. DE LES PROGRAMACON DIDACTIQUES

Article 231. Consideracions generals.
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Les programacions didactiques sén l'eina a traves de la qual el professorat
pot incidir en la millora continua de I'aprenentatge de I'alumnat.

Article 232. Les programacions dels Departaments

Els Departaments tindran elaborades aquestes programacions no mes tard
del dia 15 de setembre, en especial fent esment a les competéncies
basiques. En aquestes programacions hauran d’estar degudament
senyalitzats els seglents items: activitats d’aprenentatge, estratégies
didactiques i metodologiques, criteris i estratégies d’avaluacido amb inclusié
expressa dels criteris de recuperacié i competéncies basiques.

Article 233. Les programacions del professorat.

233.1.Tot professor haura d’elaborar una programacié de la seva matéria en
la que ordenada per dies, setmanes, mesos i avaluacions estigui
desenvolupat en unitats didactiques el curriculum de la matéria que ha de
impartir. En cada unitat didactica hauran d’estar senyalitzades les activitats
d’aprenentatge, estratégies didactiques i metodologiques, i criteris i
estrategies d’avaluacio corresponents.

233.2. A I'hora de revisar els resultats obtinguts per els alumnes aquesta
programacié sera la que haura de revisar-se en els aspectes pertinents per
millorar la qualitat de 'ensenyament i els resultats academics.

CAPITOL Ill. DE L’AVALUACIO DE L’ALUMNAT

Seccio primera. Consideracions generals

Article 234. Finalitat de I’avaluacié.

La finalitat de l'avaluacio és identificar les necessitats educatives de cada
alumne/a mitjangant l'avaluaci6é inicial, informar sobre els processos
d'ensenyament i aprenentatge amb [l'avaluacid6 continua i formativa,
comprovar els progressos de cada alumne/a amb avaluacié continua i sumat
iva, i orientar el professorat perqué ajusti la seva tasca docent al progrés dels
alumnes.

Article 235. Caracteristiques de I’avaluacio.

235.1. L'avaluacio dels processos d'aprenentatge de I'alumnat en I'educacié
secundaria obligatoria ha de ser continua i diferenciada segons les diferents
materies del curriculum. Els objectius i les competéncies basiques, que
indiquen el sentit general en qué ha de progressar tot I'alumnat, han de ser el
referent de les programacions i l'avaluacio.

235.2. L'avaluacié ha de ser continua, atés que €s un component essencial
de la mateixa programacié de les materies, i té per objecte constatar els
avencos de l'alumnat i detectar les dificultats tan bon punt es produeixin,
esbrinar-ne les causes i adoptar les mesures necessaries perque l'alumnat
pugui continuar amb éxit el seu procés d'aprenentatge. A fi que l'avaluacié
sigui continua, s'han d'establir pautes per a l'observacidé sistematica i el
seguiment de cada alumne/a al llarg del seu procés d'aprenentatge.
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235.3. L'avaluacio ha de tenir un caracter formatiu, regulador i orientador del
procés educatiu, i la informacié que proporciona ha de permetre no tan sols
millorar els aprenentatges de l'alumnat sinG6 també els processos
d'ensenyament emprats i la practica docent. L'avaluacié ha de constatar
I'assoliment de resultats de I'aprenentatge.

235.4. L'avaluaci6 ha de ser, també, diferenciada per les matéries del
curriculum, a fi de constatar els avencos de l'alumnat en cadascuna. Els
referents per a l'avaluacié son 'assoliment de les competencies basiques i els
criteris d'avaluacio de les matéries. Aixi mateix s‘han de tenir en consideracio
els diferents elements del curriculum, el treball fet a classe i l'interes i I'esforg
per progressar demostrat per I'alumne/a.

235.5. L'avaluacio del procés d'aprenentatge de I'alumnat de batxillerat sera
continua i diferenciada segons les diferents materies del curriculum. Els
objectius i les competencies generals i especifiques, que indiquen el sentit en
gue han de progressar tots els alumnes i les alumnes, seran el referent de les
programacions. Els referents directes per a l'avaluacié de les materies seran
els criteris d'avaluacio. Aixi mateix, s’han de prendre en consideracio els
diferents elements del curriculum, el treball fet a classe i l'interés i esfor¢ a
progressar demostrat per l'alumnat.

A fi i efecte que l'avaluacié sigui continua, s'hauran d'establir pautes per a
l'observacio sistematica i el seguiment de cada alumne/a al llarg del seu
procés d'aprenentatge. Quan durant el procés d’avaluacié continuada es
detecti que l'alumnat no progressa adequadament, el professorat, en
gualsevol moment del curs, pot establir les mesures pertinents de reforg
educatiu i la realitzacié d’activitats de recuperacio. En les actes de les
sessions d’avaluacié efectuades al llarg del curs, hi haura d’haver constancia
expressa dels resultats obtinguts per 'alumnat en les activitats de recuperacié
esmentades.

Article 236. Elements per a I’avaluacié continua.

236.1. L’avaluacio continua suposa la valoracié per part del professorat dels
aspectes conceptuals, procedimentals i actitudinals segons els criteris
establerts en les respectives programacions curriculars dels departaments i
en la seva propia de la mateéria.

236.2. Com a criteri general la nota d’avaluacié hauria d’estar en una forquilla
gue seria 50% aspectes conceptuals, 25% aspectes procedimentals i 25%
aspectes actitudinals. Els departaments concretaran en cada cas la quantia
exacta d’aquestes proporcions tot adequant-les a I'especificitat propia de la
matéria.

236.3. En alguns casos singulars (adaptacions curriculars, escolaritzacio
compartida, pla individualitzat, etc. Els percentatges descrits mes amunt es
podran variar sense tenir en compte la forquilla anterior tot tenint mes
presents els aspectes procedimentals i actitudinals. En aquests casos també
caldra adequar els aspectes conceptuals a la persona i no al nivell del curs en
el que esta.

236.4. En el Batxillerat en el cas de les matéries de I'ambit de llengues,
I'expressio oral ha de representar com a minim el 25% de la qualificacié final
de cada materia. Es potenciara també la produccié de textos creatius de tot
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tipus (descripcions, argumentacions, valoracions, etc.) i 'avaluacié d’aquests
escrits haura de representar com a minim el 25% de la qualificacio final de
cada matéria d’aquest ambit. Aquesta avaluacio la fara el professorat de
llengues d'acord amb les observacions propies i amb les valoracions que li
transmeti el professorat de les altres matéries. El centre haura d'incloure en el
seu projecte educatiu les directrius de treball de I'expressié oral i escrita per
al conjunt de les materies de batxillerat.

Article 237. Dels instruments d’avaluacié.

237.1. Es consideren instruments d’avaluacié totes aquelles activitats
(examens escrits, orals, preguntes a classe, memories, lectures, treball a
classe, etc.) que, agrupats en els aspectes conceptuals, procedimentals i
actitudinals, contribueixen al procés d’ensenyament-aprenentatge de
'alumnat. Aquests instruments estaran recollits i valorats segons I'article 232
en les programacions dels departaments i individuals de cada professor.
237.2. L’alumnat i la families han de conéixer des de l'inici de curs aquests
instruments i la seva valoracio.

237.3. El professor ha de lliurar a 'alumnat les seves proves escrites i els
seus treballs corregits, tot facilitant-los els aclariments sobre la qualificacio i
les orientacions per a la millora del procés d’aprenentatge. En el cas de les
proves escrites es recomana que sigui el professor qui en tingui la custodia
permanent.

237.4. Els instruments d’avaluacié s’han de custodiar fins a linici del curs
seglent per preveure possibles reclamacions. Aix0 és extensiu tant al
professorat com a l'alumnat en cas que aquest tingui a en el seu poder
alguns d’aquests.

237.5. Els documents oficials de I'avaluacié s’han de conservar en el centre a
disposicié de la Inspeccié per a possibles comprovacions. Pel que fa al
material que hagi pogut contribuir a atorgar les qualificacions (proves escrites,
treballs, quaderns de practiques, etc.), és convenient comentar-lo i lliurar-lo a
'alumnat com a part del seu procés d’aprenentatge. Per tal de garantir el dret
a la revisio de qualificacions, I'alumnat haura de conservar fins a final de curs
el material que se li lliuri i que hagi contribuit a la seva avaluacié continuada.
També, amb aquesta finalitat, el professorat conservara el seu registre de
qualificacions i el material d’avaluacié que no hagi estat lliurat a 'alumnat
(com ara el que s’hagi utilitzat en les avaluacions extraordinaries) fins al 30
de setembre de I'any del curs seguent.

Article 238. Dels reforgcos i les recuperacions.

238.1. Per tal de garantir 'adquisicié dels aprenentatges imprescindibles per
prosseguir el procés educatiu amb éxit els departaments tindran programades
activitats de reforg i de recuperacio dels aprenentatges.

238.2. Els instruments de recuperacié hauran de ser coneguts per I'alumnat
amb antelacié i podran ser d’'una avaluacié, de totes o bé d’'un curs sencer
sempre que I'alumne hagi passat de curs amb aquesta matéria no superada.
238.3. En el si de cada Departament s’hauran de programar aquestes
activitats amb caracter general a partir d’aqui el professorat les aplicara en la
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materia corresponent. En qualsevol cas aquestes mesures no poden consistir
nomes en la superacié d’una prova.

238.4. En les sessions d’avaluacio haura de quedar constancia del resultats
de les recuperacions.

Article 239. De les competencies basiques.

Per tal de planificar aquestes activitats de refor¢ i recuperacio caldra tenir en
compte les competéncies basiques que, amb caracter general, son
contemplades per cada matéria. També caldra considerar els objectius finals
de I'etapa.

Article 240. Participacié de I'alumnat i les families.

240.1. Per tal de garantir el dret de les families a participar en el procés
educatiu dels seus fills i filles i millorar-ne la qualitat, el professorat
corresponent ha d'informar l'alumnat i les seves families dels criteris
d'avaluacié generals del centre i dels de cada matéria, aixi com de les
estrategies de recuperacio

240.2. L'alumnat, o els seus pares, mares o representants legals, té dret a
sol-licitar al professorat aclariments respecte de les qualificacions d'activitats
d'aprenentatge, dels informes derivats de les sessions d'avaluacio trimestral i
de les qualificacions finals atorgades per I'equip docent, i també pot formular
reclamacions sobre aquestes qualificacions finals d'acord amb el procediment
establert als articles.271, 271 i 273 d’aquestes Normes.

Seccidé segona. De les Sessions d’avaluacié

Article 241. Definici6. Participacio

241.1. La sessi6 d'avaluacio és la reunié de l'equip docent, coordinada pel
professor o professora que exerceix la tutoria, per intercanviar informacio i
prendre decisions sobre el procés d'aprenentatge de I'alumnat.

241.2. També poden participar en les sessions d'avaluacio altres professors
amb responsabilitats de coordinacié pedagogica i altres professionals que
intervinguin en el procés d'ensenyament i aprenentatge de I'alumnat. Aquests
tenen veu pero no vot.

241.3. A les sessions d'avaluacio finals de curs s'hi pot incorporar, amb veu
perd sense vot, un membre de I'equip directiu a fi de garantir la coherencia
dels processos d'avaluacio entre els diferents grups del centre.

Article 242. Funcionament de les sessions d’avaluacié.
242.1. L'equip docent, integrat pel professorat del grup d'alumnes i coordinat
pel professor o professora que exerceixi la tutoria, ha d'actuar com a organ
col-legiat, en tot el procés d'avaluacié i en I'adopcié de les decisions que en
resultin.
242.2. El professor tutor és el responsable de conduir i dirigir la sessi6
d’avaluacié que previament haura d’haver preparat mitjangant un acta on hi
constaran:

a) Les notes de les materies que els professors han introduit al programa

d’avaluacio
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b) Un resum dels resultats del grup-classe.
c) Les decisions que al llarg del trimestre s’hagin pres en les reunions de
professors.

Es comencara per una valoracié del rendiment academic i de comportament
del grup-classe i posteriorment s’anira revisant un per un el rendiment
individual de l'alumnat. En aquesta fase cada professor o professora ha
d'aportar informacio sobre el procés d'aprenentatge de I'alumnat en la materia
0 materies que imparteixi també pel que fa al funcionament del grup i al seu
comportament individual i col-lectiu. A ran d’aquest intercanvi d’opinions es
podran canviar notes si s’escau.
Un cop fet aix0 es procedira a posar notes de rendiment i avis als pares de
cada alumne, en especial als primers cursos de I'ESO. | s’aixecara acta de
les decisions presses respecte de modificacid de programes, canvis de grup,
pertinenca a grup flexibles, etc.
242.3. L'equip docent, en la valoracié dels aprenentatges de l'alumnat, ha
d'adoptar les decisions per consens i, en cas de no arribar-hi, per majoria.
Cada professor o professora de l'equip pot emetre un vot Unic, amb
independéncia del nombre de matéries que imparteixi. El vot del tutor/a sera
diriment en cas d'empat.
242.4. Donat el caracter d’drgan col-legiat de I'equip docent el professorat no
es pot abstenir en les decisions presses, en especial sobre el pas de curs,
superacié de matéries o superacio d’etapa.

Article 243. Periodicitat

243.1. Al llarg del curs es faran tres sessions d’avaluacioé ordinaries una de
inicial i una final. Per distribuir adequadament les sessions es dividiran el
nombre de setmanes del curs segons el calendari escolar per tres, tot tenint
en compte el nombre total d’hores d’'un crédit.

243.2.Per millorar el coneixement i 'acollida dels alumnes i prendre decisions
sobre el seu procés d’aprenentatge I'avaluacio inicial es fara en el mes
d’octubre.

243.3. L’avaluaci6 final es fara al final de curs després de la darrera sessio
ordinaria i de les activitats extraordinaries.

Article 244. Comunicacio i analisi dels resultats.

244.1. El tutor aixecara acta del desenvolupament de la sessi6 avaluadora tot
fent constar els acords presos vers la millora dels resultats. L’acta es lliurara
a Prefectura d’Estudis

244.2. A excepcié de l'avaluacio inicial en totes les altres caldra donar
comunicacié escrita a les families amb els resultats individuals d’aquesta. En
aguesta comunicacid a més de les notes també hi haura una valoracio
individual o de I'equip de professors vers el rendiment i actitud de I'alumne.
L’alumne és el responsable de remetre aquesta comunicacié a la familia i de
retornar al tutor un comprovant de rebuda degudament signat per el pare,
mare o tutor legal. Juntament amb aquests informe es lliurara un resum de
les faltes d’assisténcia, comportament i puntualitat de les que ja hauran estat
puntualment informats diaria o setmanalment d’acord amb I'article 161.En cas
que l'alumne no retorni aquest comprovant el tutor haura de posar-se en
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contacte amb la familia per comprovar que, efectivament, ha estat informada
dels resultats. L’alumne incorrera en les responsabilitats pertinents.

El comprovant de rebuda els resultats de I'avaluacié final no caldra que siguin
retornats donat que el curs ha finalitzat.

244.3. La informacié lliurada als pares dels resultats de l'avaluacio final
contindra, les qualificacions obtingudes per l'alumne/a en les diverses
materies, la decisié respecte a l'accés al curs segient o a la superacié de
I'etapa i, si escau, les mesures previstes per a l'assoliment dels objectius
educatius. S'hi inclouran, també en especial als primers cursos de I'ESO, les
indicacions dels professors respecte a activitats que l'alumne/a hauria de
realitzar durant el periode de vacances. En finalitzar 'TESO també es lliurara
un document orientador per a 'alumnat sobre les opcions mas adequades per
al seu futur academic i professional, que ha de tenir caracter confidencial i en
cap cas prescriptiu.

244.4. EIl tutor en sessio conjunta del grup analitzara també els resultats
globals del curs i posteriorment en sessio individual ho fara amb cada alumne
del seu grup.

244.5. Els resultats també seran analitzats per la Comissido Pedagogica per
fer les valoracions pertinents i ajustar les programacions en el sentit que
s’escaigui.

Article 245. Resultats de I’avaluacié continua.

245.1. En la darrera avaluacié ordinaria del curs escolar, I'equip docent ha de
valorar els resultats obtinguts per I'alumnat en aquest periode, tant pel que fa
als ensenyaments d'aquest darrer periode com a les activitats o proves de
recuperacio d'avaluacions anteriors.

245.2. A partir del conjunt de dades d'avaluacié obtingudes al llarg del curs, i
de les recuperacions, si escau, el professor/a de cada matéria ha d'atorgar a
cada alumne o alumna una qualificacié final d'avaluacié continua, tenint en
compte els criteris d'avaluacié de cada mateéria.

245.3. Amb anterioritat a l'inici del periode d'activitats extraordinaries, les
families han de rebre informacié dels resultats d'aquesta qualificacié final
d'avaluacié continua i de les activitats que es proposen a l'alumnat durant el
periode d'activitats extraordinaries de recuperacié o de millora.

Article 246. Activitats extraordinaries d'avaluacio

246.1. Després de la darrera avaluacié ordinaria s'ha d'iniciar un periode
durant el qual el centre ha de realitzar les activitats extraordinaries de
recuperacio o de millora dels resultats obtinguts ja programades préviament,
sens perjudici que es torni a valorar el que ja s'ha fet durant el curs. Aquest
periode vindra assenyalat per la normativa vigent.

246.2. Les activitats extraordinaries d'avaluacio de cada materia les ha
d'elaborar i qualificar el departament didactic corresponent, d'acord amb la
programacio dels curriculums dels quals son responsables.

Article 247. Avaluaci6 final de curs
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247.1. Les avaluacions finals a I'educacio secundaria obligatoria s'han de fer
en cadascun dels quatre cursos de l'etapa. Després de les activitats
extraordinaries d'avaluacié I'equip docent s'ha de reunir en sessi6 d'avaluacio
final de curs per, a partir de les qualificacions obtingudes, decidir quin
alumnat passa de curs.

247.2. El professor/a de cada matéria ha d'atorgar a cada alumne o alumna
una qualificacié final de curs. Aquesta qualificacié final no pot ser inferior ni a
la qualificaci6 final d'avaluacié continua ni a la qualificacio obtinguda en les
activitats extraordinaries d'avaluacio.

247.3. En cas que algunes matéries s'hagin impartit agrupades en ambits de
coneixement, en les actes d'avaluacio finals haura de constar una qualificacio
especifica de cada materia.

247.4. En els tres primers cursos de l'etapa, per a cada alumne/a I'equip
docent ha d'atorgar una qualificacié del bloc de matéries optatives. Aquesta
gualificaci6 s'ha d'obtenir com a mitjana aritmética arrodonida fins a les
unitats de la qualificaci6é del treball de sintesi, d'una banda, i de la qualificacio
aportada pels professors de les materies optatives cursades per l'alumne/a al
llarg del curs, de l'altra.

247.5. A les sessions d'avaluacio finals de curs s'ha d’incorporar, amb veu
perd sense vot, un membre de l'equip directiu a fi de garantir la coheréncia
dels processos d'avaluacio entre els diferents grups del centre.

Article 248. Qualificacions

248.1. Les qualificacions que cal usar per expressar els resultats de
l'avaluacié de tots i cadascun dels alumnes en tots els documents d'avaluacio
de caracter oficial sén: excel-lent (E), notable (N), bé (B), suficient (S),
insuficient (I). Es considera qualificacid negativa l'insuficient; les altres es
consideren totes positives.

248.2. Aquestes qualificacions han d'anar acompanyades d'una qualificacio
numeérica entera, en una escala d'un a deu, amb les correspondéncies
seguents: Insuficient: 1, 2, 3 o0 4; Suficient: 5; Bé: 6; Notable: 7 o 8; Excel-lent:
9 0 10, i han de constar en tots els documents d'avaluacioé de caracter oficial
que es detallen en l'article 260 d’aquest Normes, aixi com en tots els
certificats oficials expedits pel centre.

Article 249. Pas de curs

249.1. En finalitzar cadascun dels cursos de I'etapa i com a consequencia del
procés d'avaluacio, I'equip docent, en la sessi6 d'avaluacio final de curs, ha
d'adoptar les decisions corresponents sobre el pas de curs de cada alumne o
alumna, tenint en compte la seva evolucid general en relaci6 amb les
competéncies basiques i I'assoliment dels objectius en les diferents materies.
249.2. L'alumne/a passa al curs seglient quan ha superat els objectius de les
materies cursades o té qualificacié negativa en dues materies com a maxim.
Ha de repetir curs si té avaluacid negativa en tres materies 0 més.
Excepcionalment, l'equip docent pot decidir el pas al curs segient d'un
alumne/a amb tres materies suspeses quan I'equip consideri que aixo no li ha
d'impedir seguir amb éxit el curs seglient, que té expectatives favorables de
recuperacio i que aquest pas de curs beneficiara la seva evolucio personal i
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academica. Aquesta decisié requereix el vot favorable de la majoria dels
membres de I'equip docent presents en la sessid. En cas d'empat, el vot del
tutor o tutora sera diriment.

249.3. Si escau, es comptabilitzen com una sola matéria les cursades amb el
mateix nom en diferents cursos.

249.4. Per fer efectives les decisions sobre el pas de curs de l'alumnat,
excepcionalment, de manera raonada i un cop escoltat el professorat
corresponent, I'equip docent pot acordar la superacié d'alguna matéria, tenint
en compte la maduresa, les actituds i els interessos de I'alumne/a, l'analisi
global dels seus aprenentatges i les possibilitats de recuperacio i de progrés
en els cursos posteriors. Per prendre aquesta decisio cal el vot favorable d'un
minim de dos tercos dels membres de I'equip docent presents en la sessio.
La qualificaci6 d'aquestes matéries sera de suficient i s'indicara a l'acta
d'avaluacié amb un asterisc.

249.5. L'alumne/a que en finalitzar el curs escolar no compleixi els requisits
per passar de curs ha de romandre un any més en el mateix curs. Es pot
repetir el mateix curs un sol cop, i dos cops com a maxim dins l'etapa.
Excepcionalment es pot repetir dos cops el quart curs si no se n‘ha repetit cap
en cursos anteriors de l'etapa. Com a norma general es procurara que
'alumnat no repeteixi dos cursos de primer a tercer d’ESO.

249.6. L'alumnat té dret a cursar I'educacié secundaria obligatoria en els
centres ordinaris fins als divuit anys complerts en I'any natural en qué finalitza
el curs.

Article 250. Mesures de suport i reforc en el pas de curs

250.1. L'equip docent ha d'establir mesures de refor¢ i suport en la
programacié del curs seguent per a lI'alumnat que passi de curs sense haver
superat totes les materies. Aquestes mesures no poden consistir simplement
en la superacio d'una prova.

250.2. Els alumnes que no passin de curs han de romandre un any més en
el mateix curs. Aquesta mesura haura d'anar acompanyada d'un pla especific
personalitzat, orientat a superar les dificultats detectades en el curs anterior.
250.3. Si I'equip docent hagués decidit que algun alumne/a amb necessitats
educatives especifiques seguis un pla individualitzat, sera escolaritzat en el
curs i grup que, atenent la proposta educativa que se li formuli, s'hagués
determinat en el pla corresponent.

250.4. Dels cursos en gquée l'alumne/a segueixi un pla individualitzat, cal
deixar-ne constancia en I'historial academic de lI'alumne/a.

Article 251. Superaciot de I'etapa i titol de graduat/graduada en educacio
secundaria obligatoria

251.1. En el quart curs, en la sessio d'avaluacio final, I'equip docent ha de
decidir sobre l'acreditacié de I'etapa.

251.2. L'alumnat que en finalitzar I'educacié secundaria obligatoria hagi
assolit les competéncies basiques i els objectius de l'etapa obté el titol de
graduat/graduada en educacio secundaria obligatoria.

251.3. L'alumnat que hagi superat totes les matéries de I'etapa obté el titol de
graduat/graduada en educacié secundaria obligatoria. L'equip docent,
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considerant la maduresa de l'alumne/a i el seu grau d'assoliment de les
competencies basiques, aixi com les seves possibilitats de progrés, pot
decidir que un alumne o alumna que té una o dues i, excepcionalment, tres
matéries no superades, obtingui el titol. A aquests efectes es comptabilitzen
com una sola materia les cursades amb el mateix nom en diferents cursos.
Per prendre aquesta decisio cal el vot favorable de la majoria dels membres
de l'equip docent presents. En cas d’empat decideix el tutor/a. En qualsevol
cas, per obtenir el titol de graduat/graduada en educacié secundaria
obligatoria cal haver assolit la capacitat d'utilitzar normalment i correctament
les dues llengues oficials a Catalunya.

251.4. Per fer efectives les decisions sobre superacio de I'etapa de 'alumnat,
excepcionalment, de manera raonada i un cop escoltat el professorat
corresponent, I'equip docent pot acordar la superacio d'alguna materia, tenint
en compte la maduresa, les actituds i els interessos de l'alumne/a, l'analisi
global dels seus aprenentatges i les possibilitats de progrés en estudis
posteriors. Per prendre aquesta decisio cal el vot favorable d'un minim de dos
tercos dels membres de I'equip docent presents en la sessid. La qualificacié
d'aquestes materies sera de suficient i s'indicara a l'acta d'avaluaci6 amb un
asterisc.

251.5. Per a I'obtenci6 del titol, l'avaluacié de I'alumnat que cursi un programa
de diversificacio curricular ha de tenir com a referent l'assoliment de les
competencies basiques i els objectius de l'etapa, i també els criteris
d'avaluaci6 especifics del programa.

251.6. A l'alumnat que no obtingui el titol de graduat/graduada en educaci6
secundaria obligatoria se li ha d'expedir un certificat d'escolaritat, on han de
constar els anys d'escolaritzacid, les materies cursades i les qualificacions
obtingudes.

251.7. Per a aquells alumnes que no hagin obtingut el titol de graduat en
educacié secundaria obligatoria i hagin superat l'edat maxima de
permanencia a l'etapa. el centre organitzara anualment proves per superar
les materies pendents d'avaluacio positiva. S'hi poden presentar, en els dos
anys segulents a la finalitzacié dels estudis, alumnes amb un maxim de cinc
materies pendents d'avaluacié positiva.

Article 252. Calcul de la qualificacié mitjana a ’ESO.

De cada alumne/a que hagi superat I'etapa se n'ha de calcular la qualificacié
mitjana, que s'obté com a mitjana aritmética de les qualificacions mitjanes
dels quatre cursos, que s'han de calcular amb una xifra decimal i tenint en
compte, si escau, les recuperacions de matéries inicialment suspeses. El bloc
de materies optatives de cada un dels tres primers cursos de l'etapa té la
consideracié d'una sola materia. Per a aquest calcul no s'ha de tenir en
compte la qualificacio obtinguda en I'ensenyament de la religio.

Article 253. Avaluaci6 final al Batxillerat.
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253.1. El professor o professora de cada materia €s qui decideix, al final del
curs, si 'alumne o alumna n'ha superat els objectius, prenent com a referent
fonamental els criteris d'avaluacio.

253.2. Els resultats de l'avaluaci6 de cada materia s'han d'expressar
mitjancant qualificacions numeériques de zero a deu sense decimals. Es
consideren superades les materies amb qualificaci6 igual o superior a cinc.
253.3. En el cas de les materies amb continuitat en els dos cursos, I'alumnat
que tingui cursada i no superada la matéria de primer curs no pot ser
gualificat de la matéria de segon curs. Aguesta circumstancia s'ha de
consignar a les actes finals amb la menci6 .pendent de qualificacio de 1r curs.
(PQ). En cas que, a causa d'un canvi de matéria o de modalitat autoritzat per
la direcci6 del centre o perqué l'alumne s'hagi incorporat al batxillerat en el
segon curs, no hagi cursat la matéria de primer curs, si que podra ser
qualificat de la matéria de segon curs.

253.4. A fi de garantir la coheréncia dels processos d'avaluacié entre els
diferents grups del centre, a la sessi6 d'avaluacio final de cada curs hi ha de
ser present, amb veu i sense vot, un membre de I'equip directiu.

254. Proves extraordinaries al Batxillerat

254.1 Amb posterioritat a I'avaluacio final del curs, es realitzaran les proves
extraordinaries de recuperacio, ja programades préviament, per a l'alumnat
gue no hagi superat totes les materies en l'avaluacio final.

254.2 Els resultats de les proves extraordinaries s'han d'expressar mitjancant
qualificacions numeriques de zero a deu sense decimals, o amb la menci6
.no presentat. (NP), quan calgui. Es consideren no superades les materies
amb qualificaci6 inferior a cinc i el no presentat.

254.3 El departament didactic corresponent ha d'elaborar les proves
extraordinaries de cada matéria i establir-ne els criteris per qualificar-les,
d'acord amb la programacio dels curriculums dels quals s6n responsables.
254.4 El calendari de les proves extraordinaries vindra establert per la
normativa vigent.

254.5 Després de les proves extraordinaries tindra lloc una nova sessio
d'avaluaci6. En aquesta, vistos els resultats obtinguts en les proves
extraordinaries, caldra prendre les decisions definitives del curs académic
respecte a la superacié de materies.

L'equip docent, actuant de manera col-legiada, valorara la maduresa
academica de l'alumne en relaci6 amb els objectius del batxillerat. Per a
aquesta valoracio, i vista l'avaluacié de totes les matéries cursades, es
considera que els resultats en algunes materies poden compensar els
obtinguts en altres atenent l'assoliment de les competéncies, i també les
possibilitats de progrés de l'estudiant en opcions posteriors. Si la decisio de
I'equip docent, a efectes de pas de curs o d'obtencio del titol de batxiller,
implica modificar la qualificacié d'alguna matéria, cal I'acord de la majoria de
dos tergos dels membres presents en la sessi6. En el cas que es produeixi
agquesta votacid, cada membre de l'equip docent haura d'exposar
raonadament la justificacié del seu vot, la qual s'’haura de fer constar en l'acta
d'avaluacio.
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254.6. En aquesta sessido d’avaluacido sén d’aplicacio els articles 253.3 i
253.4.

Article 255. Pas de curs al Batxillerat.

255.1. Els alumnes i les alumnes passaran al segon curs quan hagin superat
totes les matéries cursades o no tinguin superades dues matéries com a
maxim.

255.2. L'alumnat que passi al segon curs sense haver superat totes les
materies s'ha de matricular de les materies pendents del curs anterior. Els
departaments i cap d'estudis hauran d’organitzar les conseguents activitats
de recuperacio i I'avaluacio de les matéries pendents.

255.3. Els alumnes i les alumnes poden romandre al batxillerat en régim
ordinari un maxim de quatre anys, consecutius o no.

Article 256. Permanéncia d’un any més en el mateix curs al Batxillerat.
256.1.L’alumnat que en finalitzar el primer curs de batxillerat en régim ditrn
tingui avaluacié negativa en cinc 0 més materies ha de romandre un any més
en el primer curs i I'hna de cursar novament en la seva totalitat. Tanmateix,
lalumnat que en finalitzar el primer curs de batxillerat en regim dilrn tingui
avaluacié negativa en tres o quatre materies podra matricular-se’n sense
necessitat de tornar a cursar les materies ja superades.

256.2. L’alumne/a que ho desitgi podra optar per tornar a matricular-se
integrament a primer curs de batxillerat renunciant a totes les qualificacions
obtingudes.

256.3.L’alumne/a també podra optar per complementar el seu horari
d’assisténcia, sense formalitzar matricula, voluntariament i en funcié de les
disponibilitats organitzatives del centre, i cursar aquelles altres materies que
la direcci6 del centre consideri més adequades per a la seva formacio, com
per exemple el treball de recerca. En aquest cas, el centre ha de formalitzar,
per a 'alumne/a, un pla individual que justifiqui aguesta mesura i que inclogui
el compromis i 'acceptacioé de I'alumne/a i del pare, mare o tutors legals quan
aquest/a sigui menor d’edat.

256.4.El pla individual ha d’incloure, entre d’altres, les dades seguents:

a) Justificacio del pla individual. Elements que justifiguen, a partir de
I'avaluacio final del curs, del consell orientador i de les circumstancies
personals de I'alumne/a, la via escollida.

b) Itinerari académic. Relacié de matéries que cursa I'alumne/a el curs
corresponent, tant de les matéries en qué estigui matriculat de 1r curs
com de les materies o ensenyaments complementaris, amb
especificacié de I'horari d’assisténcia de I'alumne/a al centre.

c) Criteris d’avaluacio. L’alumne/a ha de ser avaluat de totes les matéries
en qué estigui matriculat. Entre els criteris d’avaluacié, s’han de fer
constar de manera explicita els criteris d’aprofitament de les matéries
gue cursa de forma complementaria (assisténcia a classe, compromis
d’aprofitament, etc.). L’'alumne/a també sera avaluat durant el curs del
seu aprofitament en les materies que cursi de manera
complementaria, amb les finalitats de proporcionar informacié a
lalumne/a i a la seva familia si és menor d’edat i de fer un seguiment
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del compliment del pla, perdo no constara a l'acta de final de curs la
qualificaci6 d’aquestes materies ni sera objecte de proves
extraordinaries.

d) Revisio del pla individual. El pla individual pot ser revisat en qualsevol
moment del curs, d’acord amb l'aplicacié dels criteris d’avaluacio i de
I'aprofitament de I'alumne/a.

e) Aprovacié del pla individual. D’acord amb la normativa vigent, el pla
individual l'aprova el director o directora del centre, amb el
coneixement i la conformitat de I'alumne/a i del pare, mare o tutors
legals, quan aquest/a sigui menor d’edat.

f) Altres elements del pla individual. La resta d’elements del pla individual
son els establerts amb caracter general a la normativa vigent. Els
alumnes i les alumnes no han de tornar a cursar les materies treball de
recerca i estada a 'empresa un cop les tinguin superades, encara que
no passin al curs seguent.

Article 257. Permanéncia d’un any més a segon curs de Batxillerat

257.1. L’alumnat que en finalitzar el segon curs de batxillerat tingui avaluacio
negativa en algunes materies podra matricular-se’n sense necessitat de
tornar a cursar les materies ja superades.

257.2. Els alumnes i les alumnes que cursin segon de batxillerat en regim
diirn amb avaluacié negativa en algunes materies al final del segon curs
podran optar també per repetir el segon curs de batxillerat en la seva totalitat,
si aixi ho sol-liciten i renuncien a les qualificacions obtingudes en totes les
materies aprovades.

De l'anul-laci6 de les qualificacions en queden excloses, en el cas que
haguessin estat aprovades, les matéries seguents: Treball de recerca, Estada
a 'empresa i les possibles matéries pendents de primer curs que lI'alumne/a
hagués superat en cursar el segon curs.

L’anul-lacié6 de les qualificacions té caracter definitiu i irrevocable. L'any
academic cursat per al qual es presenta la sol-licitud de renancia computara a
efectes d’anys de permanéncia en el batxillerat en regim ordinari diurn. El
centre informara per escrit 'alumne/a sol-licitant, o els seus pare, mare o
tutor/a legals en el cas que sigui menor, de les condicions de la renuncia.
257.3. Per sollicitar la renancia a les qualificacions de les matéries
aprovades en el segon curs, I'alumne/a, o el seu pare, mare o tutors legals si
€s menor, presentara al centre on esta matriculat de segon curs durant el
primer mes de classes:

a) Sol-licitud signada per I'alumne/a, o el pare, mare o tutor/a legal si cal, amb
constancia explicita que coneix el caracter irrevocable de la seva renuncia.

b) El centre trametra la sollicitud a la Direccié General d’Atenci6 a la
Comunitat Educativa acompanyada de la documentacié seguent:

a) Certificat académic de cadascun dels cursos en qué l'alumne/a ha estat
matriculat en el batxillerat.

c) Informe de la direccié del centre amb valoracié explicita de si la mesura, de
caracter extraordinari, pot afavorir el progrés academic de l'alumne en el
batxillerat i en els seus estudis posteriors, i tota la informacié complementaria
gue consideri pertinent.
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La Direcci6 General dictara resolucié, contra la qual es podra interposar
recurs d’alcada davant el conseller d’Educacié en el termini d’'un mes. El
centre ha d’incorporar la resolucio a I'expedient de I'alumne/a, fer-la constar
en el seu I'historial académic i adjuntar-ne una copia a I'acta d’avaluacio final
del curs al qual s’hagi renunciat. La direccio del centre en lliurara una copia a
la persona sol-licitant.

Article 258. Organitzacio del Batxillerat en tres cursos.

258.1. Per tal d'afavorir I'exit escolar, es pot flexibilitzar el nombre de materies
assignades a cada curs académic, de manera que I'alumnat pugui optar per
cursar les materies de batxillerat en tres cursos i, per tant, amb menys
carrega lectiva en cadascun. En tot cas, aquesta opcié de l'alumnat sera
sempre voluntaria i haura de tenir l'acceptacié de les persones interessades i
dels seus pares, mares o representants legals, en cas que siguin menors
d'edat.

258.2. Per aplicar aquesta flexibilitzacio les materies del batxillerat
s’organitzen en tres blocs amb sis o set matéries cadascun. En el bloc que
haura de cursar el primer any l'alumnat que s'aculli a I'opcié de tres cursos,
totes les materies han de ser de primer curs de batxillerat.

258.3. L'alumnat que superi en el primer any un minim de sis de les materies
cursades en el primer bloc pot realitzar un segon bloc de matéries, a més de
la que, si escau, no ha superat. En cas contrari, haura de repetir el primer
bloc sencer.

258.4. L'alumnat que ha cursat el segon bloc i no superi un total de wvuit
materies, com a minim, entre el primer i segon bloc haura de repetir el segon
bloc.

258.5. Per poder cursar el tercer bloc de matéries, I'alumnat ha de superar un
minim de vuit materies entre els dos primers blocs cursats. En el cas de
l'alumnat que hagi superat vuit matéeries i no pugui incorporar-se al tercer
bloc, cal que es matriculi del segon curs ordinari de batxillerat amb les
materies que li quedin pendents de primer.

258.6. L'aplicacio de projectes de flexibilitzacié requereix I'aprovacié prévia
del claustre de professorat i el consell escolar del centre. La direccié del
centre ha de comunicar al director o directora dels serveis territorials
corresponents, en els terminis que s'estableixin, la descripcio dels principals
aspectes del projecte.

Article 259. Calcul de la nota mitjana del Batxillerat

259.1.Per obtenir la qualificaci6 mitjana de batxillerat s'ha de calcular la
mitjana aritmetica de les qualificacions de les matéries cursades (M),
exceptuant el treball de recerca. Si QT és la qualificacié del treball de recerca,
la qualificacio mitjana de batxillerat es calcula de la manera seguent:
Qualificacié mitjana de batxillerat =0,9 - M + 0,1- QT

Aquesta qualificacio s'ha de consignar amb dues xifres decimals. Quan les
mil-lésimes siguin iguals o superiors a 5, cal arrodonir per excés; quan les
mil-lésimes siguin iguals o inferiors a 4, cal arrodonir per defecte.

259.2. Als alumnes i les alumnes que obtinguin una qualificacié mitjana de
batxillerat igual o superior a 9, se'ls pot consignar la mencié de .matricula
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d'honor., .MH., en les observacions de l'acta de qualificacions finals, en
I'expedient academic i en I'historial acadéemic. Se'n pot concedir una per cada
vint alumnes, i una altra, si en resulta una fraccidé sobrant, sobre el total
d'alumnes avaluats de segon curs. En aquest cas, s'entén per alumnes
avaluats de segon curs tots els que han cursat les matéries necessaries per
completar I'etapa, si bé poden no haver-les superat.

Seccio tercera. Dels documents de I’avaluacio

Article 260. Documents oficials d’avaluacié.

260.1. Son documents oficials del procés d'avaluacio: les actes d'avaluacio
finals, I'expedient académic i I'historial académic d'educacié secundaria, aixi
com l'informe personal per trasllat.

260.2. El director/a, com a responsable de totes les activitats del centre, ho
és també de les d'avaluacié i amb la seva signatura ha de visar els
documents oficials.

260.3. Els documents esmentats han de romandre al centre i la persona que
exerceixi les funcions de secretari/aria €s la responsable de la seva custodia,
tant en format imprés com en suport electronic, aixi com de les certificacions
gue se sol-licitin.

260.4. Les signatures dels documents han de ser autografes i a sota hi ha de
constar el nom i els cognoms dels signants. A mesura que s'implementi la
signatura electronica, aquests documents es poden substituir pels seus
equivalents en format electronic.

Article 261. Actes d'avaluacio finals

261.1. Les actes d'avaluacio finals s'estenen per a cadascun dels cursos de
I'educacio secundaria obligatoria i del batxillerat. Hi ha de constar la relacio
nominal de I'alumnat amb les qualificacions de les matéries del curs i de les
materies no superades de cursos anteriors. També han d'incloure les
decisions de pas de curs i, si escau, la proposta per a I'expedici6 del titol de
graduat/ada en educacio secundaria obligatoria o del batxillerat.

261.2. S'han d'omplir en la darrera sessio d'avaluacié del curs i tancar abans
de fer les avaluacions extraordinaries.

261.3. Les ha de signar tot el professorat que compon I'equip docent i han de
tenir el vist-i-plau del director del centre.

261.4. En el Batxillerat un cop lliurada la llista de les qualificacions finals,
gualsevol modificaci6 de les notes haura de comunicar-se als serveis
territorials corresponents mitjancant un certificat del director o directora del
centre, per tal que, un cop informada per la Inspeccié d’Educacio, es trameti a
la Direccio General de 'Educacié Basica i el Batxillerat, la qual ho fara arribar
a I'Oficina d’Organitzacié de les PAU.

Article 262. Expedient académic

262.1. L'expedient académic de lI'alumne/a és un document que té la funcio
de recollir de manera acumulativa els resultats de I'avaluacié obtinguts per
lalumne/a al llarg de l'educacié secundaria obligatoria i totes les dades
personals i academiques rellevants.
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262.2. L'expedient academic conté: les dades d'identificacié del centre, les
dades personals de l'alumne/a, les dades i la documentacio d'incorporacié de
'alumne/a a I'etapa, els resultats de les avaluacions finals, les decisions de
pas de curs i titulacid, les observacions que I'equip docent consideri oportu de
fer-hi constar, les dades i la documentacié d'acabament o de sortida de
l'etapa i qualsevol resolucié administrativa de caracter singular que afecti
l'alumne/a i, si escau, els plans individualitzats.

Article 263. Historial academic de I'educacio secundaria obligatoria i del
batxillerat

263.1. L'historial academic de I'educacié secundaria obligatoria és el
document oficial que reflecteix els resultats de l'avaluacié i les decisions
relatives al progrés academic de l'alumnat al llarg I'etapa i té valor acreditatiu
dels estudis cursats. La seva custodia correspon al centre educatiu en qué
l'alumnat estigui escolaritzat.

263.2. L'historial académic de I'educacié secundaria obligatoria s'ha de lliurar
a l'alumnat a lI'acabament de I'ensenyament obligatori o del batxillerat i, en tot
cas, en finalitzar la seva escolaritzacié en l'ensenyament basic en regim
ordinari. Aquesta circumstancia s'ha de reflectir en el corresponent expedient
académic.

263.3. L'historial académic de I'educacié secundaria obligatoria ha de contenir
les dades identificat ives de I'alumne/a, les matéries o ambits cursats en cada
un dels anys d'escolaritzacio i els resultats obtinguts en l'avaluacid, les
decisions sobre si passa al curs seguent i sobre la proposta d'expedicié del
titol de graduat/graduada en educacio secundaria obligatoria o del batxillerat,
junt amb la data en qué es van adoptar aquestes decisions, aixi com la
informacio relativa als canvis de centre. Hi ha de figurar, aixi mateix, la
indicaci6 de les materies que s'han cursat amb plans individualitzats i la
indicaci6 de les resolucions de caracter singular que afectin academicament
l'alumne.

Article 264. Trasllat de centre

264.1. Quan l'alumne o una alumna es traslladi a un altre centre per continuar
els estudis, el centre d'origen ha de trametre al centre de destinacio, i a
peticié d'aquest, I'historial academic de l'educacié secundaria obligatoria i, si
escau, l'informe personal per trasllat, acreditant que les dades que conté
concorden amb I'expedient que es custodia al centre.

264.2. El centre receptor ha d'obrir el corresponent expedient académic.
264.3. La matriculacio de l'alumne/a adquirira caracter definitiu un cop rebut
I'historial académic degudament formalitzat.

264.4. En el cas que, per trasllat de l'alumne/a, els documents oficials
d'avaluacié hagin de tenir efecte fora de Catalunya, les qualificacions s'han
de codificar aixi: excel-lent (SB), notable (NT), bé (BI), suficient (SU),
insuficient (IN) i també han d'anar acompanyades de la corresponent
gualificacié numerica.

264.5. En el cas de l'alumnat que es traslladi a centres d'altres comunitats
autonomes en qué el catala no sigui llengua oficial, cal redactar I'historial
academic i I'informe personal per trasllat en catala i castella.
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Article 265. Informe personal per trasllat

265.1 A fi de garantir la continuitat del procés d'aprenentatge de l'alumnat
que es trasllada a un altre centre sense haver conclos el curs, s'ha d'emetre
un informe personal on es fara constar la informacié recollida de I'equip
docent necessaria per a l'adequada continuitat del procés d'aprenentatge.
Com a minim, s'hi han de consignar els elements seguents:

a) Resultats parcials de l'avaluacié, en cas que ja hagi tingut lloc alguna
sessio d'avaluacio.

b) Aplicacid, si escau, de mesures educatives complementaries de reforg i
suport, aixi com dels plans individualitzats aplicats.

c) Totes les observacions que es consideren oportunes sobre el progrés
general de lI'alumne/a.

265.2. L'informe personal per trasllat, que només s'ha d'emetre en el cas
previst en l'apartat anterior, I'ha d'elaborar i firmar la persona que exerceix la
tutoria, amb el vist-i-plau del director o la directora, a partir de les dades
facilitades pels professors de les materies o ambits.

Article 266. Altres documents d'avaluacio

266.1. Les actes de les sessions d'avaluacié no finals, el full de seguiment
academic i els butlletins de qualificacions s6n documents obligatoris del
procés d'avaluacio.

266.2. Correspon a cada centre, en el marc de la seva autonomia, adoptar els
models més adequats per a aquests documents.

266.3. Les signatures dels documents han de ser autografes i a sota hi ha de
constar el nom i els cognoms dels signants.

266.4. En tots els documents elaborats s'hi ha d'incorporar un Us no sexista ni
androcentric del llenguatge.

Article 267. Full de seguiment académic

267.1. La persona tutora ha de disposar d'un full de seguiment academic de
cada alumne/a, en el qual haura de fer constar les observacions pertinents
respecte al seu procés d'aprenentatge.

267.2. Els fulls de seguiment académic s'han de conservar en el centre fins
gue l'alumne/a finalitzi I'escolaritzacié. Les persones tutores han de guardar
aquests informes i posar-los a disposici6 dels altres professors de lI'alumne/a.

Article 268. Custodia de la documentacio

Tots els documents oficials de l'avaluacio s'han de conservar en el centre a
disposicio de la Inspeccido per a possibles comprovacions. Tambeé, amb
aquesta finalitat, cal mantenir en el centre fins a l'inici del curs seguent el
material que hagi pogut contribuir a atorgar la qualificacié en l'avaluacio
extraordinaria i els documents de registre de Iavaluacié continuada.
L'alumnat ha de conservar fins a final de curs el material que se li lliuri i que
hagi contribuit a la seva avaluacid continuada (proves escrites, treballs,
guaderns de practiques, etc.).
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Article 269.Dades personals de I'alumnat.

Pel que fa a l'obtenci6 de les dades personals de l'alumnat, a la seva cessi6
d'uns centres a uns altres i a la seguretat i confidencialitat d'aquestes dades,
cal ajustar-se al que disposa la legislacio vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal i, en tot cas, el que estableix la disposicio
addicional 23 de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacio.

Secci6é quarta. De les reclamacions a les notes de ’'ESO i el
Batxillerat

Article 270. Reclamacions motivades per les qualificacions de I'ESO i
del Batxillerat

D’acord amb Decret 279/2006, de 4 de juliol sobre drets i deures i regulacié
de la convivencia en els centres educatius de nivell no universitari de
Catalunya, els alumnes --0 els seus pares, mares o tutors legals, en el cas
que siguin menors d’edat-- tenen dret a sol-licitar aclariments per part del
professorat 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 I'etapa.

Article 271. Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs
d'ESO i Batxillerat.

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

Article 272. Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

272.1. Per a les qualificacions finals de curs o d’etapa, com també per a les
decisions que s’hagin adoptat respecte a la promocié de curs, els centres
establiran un dia en que l'equip docent estudiara i resoldra les possibles
reclamacions, que s’hauran de presentar per escrit en el termini de 48 hores,
adrecades al director o directora del centre, que convocara, Si escau, una
reunio extraordinaria de I'equip docent. La decisio de I'equip docent respecte
a la reclamacio presentada es prendra per consens. En cas de no poder
arribar-hi, es resoldra per majoria simple i, en cas d’empat, decidira el vot del
tutor/a.

272.2. Les reclamacions formulades i la seva resolucié raonada es faran
constar en una acta elaborada a aquest efecte pel tutor/a i signada pels
membres de l'equip docent.

272.3. A la vista de la decisi6 de I'equip docent, el director/a del centre emetra
resolucio relativa a la reclamacio, resolucidé que es notificara a 'interessat. En
el cas que la reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada
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pel director o directora, I'acta d’avaluacié corresponent i es comunicara a
I'equip docent del grup.
272.4. La resolucio que el director o directora doni a la reclamacio es podra
recorrer davant la direccid dels serveis territorials corresponents, 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 resolucié. Aquesta
possibilitat s’haura de fer constar en la notificacié de resolucié que el centre
fa arribar a I'interessat o interessada.
272.5. En el cas que linteressat o interessada presenti recurs contra la
resolucio del centre, el director o directora el trametra als serveis territorials
corresponents, juntament amb la documentacio seguent:

a. copia de la reclamacio6 adrecada al director o directora del centre,

b. copia de I'acta d’avaluacio,

c. copia de 'acta de la reunio en qué s’hagi analitzat la reclamacio,

d. copia de la resolucio del director o directora del centre,

e. copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne o
alumna al llarg de I'etapa,
qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director/a o a
peticié de l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.
272.6. La Inspeccioé elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamaciéo com el fons de la
questio reclamada. Si de l'informe i de la documentacié se’n desprén la
conveniéncia de revisar la qualificacié o el procediment d’avaluacio, la
direccié dels serveis territorials encarregara aquesta tasca a una comissié
formada per un professor o professora del centre que no hagi estat
responsable directe de la qualificacié objecte de reclamacid, proposat pel
director o directora, un professor o professora d’'un altre centre i un inspector
o inspectora, proposats per la Inspeccié d’Educacié. D’acord amb l'informe de
la Inspeccié i, si escau, de la comissio, la direccio dels serveis territorials ho
resoldra definitivament, amb notificacié a I'interessat, per mitja de la direccio
del centre i, si escau, amb els efectes previstos en el tercer paragraf d’aquest
punt.
272.7.A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat
mantingui un registre de tots els elements que ha utilitzat per qualificar i cal
gue conservi en el centre, o que hagi retornat als alumnes, tots els elements
escrits. Els exercicis escrits que no s’hagin retornat als alumnes, i les proves
extraordinaries, si escau, s’hauran de conservar fins al 30 de setembre de
'any del curs seguent . Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats
amb la tramitacié d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser
destruits o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat
préviament.

—h

Article 273. Reclamacions per qualificacions finals de Batxillerat

Per a cada una d’aquestes qualificacions el centre establira un dia en que els
professors i professores estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si
lalumne o alumna no esta d’acord amb la resolucid, podra reiterar la
reclamacio en un escrit adrecat al director o directora i presentat el mateix dia
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o 'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitacid
seguent:

a. El director o directora traslladara la reclamacié al departament o
seminari corresponent per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii
si la qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié
establerts pel departament o seminari. Si aquest consta només d'un o
dos membres, s’ampliara, en aquest cas, fins a tres, amb els
professors que el director o directora designi (entre el professorat
d’altres matéeries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les
reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucié es
faran constar en el llibre d’actes del seminari o departament.

b. En vista de la proposta del seminari o departament i de I'acta de la
sessio d'avaluacio en que l'equip docent atorga les qualificacions
finals, el director o directora podra resoldre directament la reclamacio,
0 bé convocar una nova reunié 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 reunié extraordinaria, les deliberacions de la
gual constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

c. La resolucié del director o directora es notificara a l'interessat per
escrit. En el cas que sigui acceptada, es modificara, en diligéncia
signada pel director o directora, I'acta d’avaluacidé corresponent i es
comunicara a I'equip docent del grup. En la notificacié de la resolucié
del director o directora s’indicaran els terminis i el procediment que per
recorrer s’especifiquen en el punt d).

d. L’alumne o alumna --0 els seus pares o tutors legals, si €és menor
d’edat-- podra recorrer la resolucié del director o directora en el termini
de cinc dies habils a partir de 'endema de la notificacio de la resolucié.
Aquest recurs, que anira adrecat a la direccié dels serveis territorials
corresponents, s’haura de presentar al mateix centre de batxillerat, la
direccié del qual el trametra als serveis territorials, juntament amb la
documentacio seguent:

e una copia de la reclamaci6o adrecada al director o
directora del centre,

e« una copia de l'acta de les reunions en la qual s’hagi
estudiat la reclamacio,

e una copia de la resolucio recorreguda,

e una copia de l'acta final d’avaluacié del grup a qué
pertany I'alumne o alumna,

e qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a
peticié de l'interessat o interessada, consideri pertinent
d’adjuntar-hi.

e. La Inspeccié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons
de la questio reclamada.

f. Si de linforme i de la documentacié es desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d’avaluacio, la direccié dels
serveis territorials encarregara aquesta tasca a una comissié composta
per un professor o professora del centre que no hagi estat responsable
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directe de la qualificacio objecte de reclamacio, proposat pel director o
directora, un professor o professora d’un altre centre i un inspector o
inspectora, proposats per la Inspeccié d’Educacié. D’acord amb
'informe de la Inspeccio i, si escau, de la comissio, la direccié dels
serveis territorials ho resoldra definitivament, amb notificaci6 a
l'interessat o interessada, per mitja de la direccié del centre i, si escau,
amb els efectes previstos en el punt c).

g. A fique les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat
mantingui un registre de tots els elements que ha utilitzat per qualificar
i cal que conservi en el centre, o que hagi retornat als alumnes, tots els
elements escrits. Els exercicis escrits que no s’hagin retornat als
alumnes, i les proves extraordinaries, si escau, s’hauran de conservar
fins al 30 de setembre de I'any del curs seguent . Transcorregut aquest
termini, i si no estan relacionats amb la tramitaci6 d’expedients de
reclamacié de qualificacions, podran ser destruits o retornats als
alumnes si aquests aixi ho havien demanat previament.

CAPITOL IV. DE LES ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

Article 274. Definicio.

S'entén com a activitat extraescolar aquella activitat educativa que ha estat
aprovada pel Consell Escolar, es fa fora del centre o fora de I'horari lectiu i
esta dins la programacié anual o trimestral del centre: activitats de repas o
ampliacié fora d’horari escolar, activitats esportives, activitats programades
per 'AMPA, viatges de fi de curs, sortides didactiques programades per un
Departament o Seminari..

Seccio primera. Programacio de les activitats.

Article 275. Classes d’activitats extraescolars.
Les activitats extraescolars es classificaran en tres grups: Activitats escolars
ordinaries, activitats escolars extraordinaries, activitats complementaries

Article 276. Activitats extraescolars ordinaries.

Soén aquelles activitats d’'un dia maxim de duracié realitzades per un grup i el
seu professor o professors del mateix departament. Els seus objectius estan
marcats i programats dins de les activitats d’ensenyament-aprenentatge. En
aguest apartat queden també incloses les activitats esportives fetes per la
fundacio de linstitut i les activitats de repas i ampliacio fetes fora de I'horari
lectiu.

Article 277. Activitats escolars extraordinaries.

Son totes aquelles que no estan incloses en | ‘article anterior per exemple:
activitats proposades des de tutoria per tal de fomentar la convivencia o
activitats de caracter transversal que no pertanyen propiament un
Departament o Seminari, també ho seran les festes (de la castanyada,
carnestoltes, de fi de curs), aixi com els viatges o sortides de fi de curs o de
convivencia.
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Article 278. Activitats extraescolars complementaries.

Soén aquelles activitats lligades al curriculum de l'estudiant i que reforcen i
complementen les activitats a 'aula i el procés d’ensenyament-aprenentatge.
Es poden fer tant dins com fora del centre i van lligades sempre a un
departament o seminari, la seva duracio és curta una o dos hores com a molt.
Per exemple una conferéncia d’un expert, assistencia al cine o al teatre, etc.

Article 279. Programacio6 de les activitats extraescolars.

Les activitats extraescolars ordinaries i complementaries hauran d’estar
degudament detallades en les programacions dels Departaments o Seminaris
expressant la finalitat didactica i els objectius a aconseguir aixi com la seva
data de realitzacio.

Secci6 segona. Requisits minims

Article 280. Professors acompanyants

280.1. En les sortides, la relacié entre alumnes i professors acompanyants
sera de 20/1 en 'ESO i de 25/1 en els ensenyaments post obligatoris. El
consell escolar del centre, justificant-ho adequadament per a una activitat
concreta, podra acordar el canvi d’aquesta relacid. Sense aquest acord
explicit i motivat, s’haura d’aplicar la relacié establerta amb caracter general.
280.2. Amb caracter general no es podran fer sortides amb menys de dos
acompanyants, un dels quals haura de ser necessariament un professor o
professora, llevat d’aquelles sortides en qué el consell escolar determini altres
condicions.

Article 281. Autoritzacions i comunicacions de les sortides

281.1.Cap alumne menor d’edat podra participar en una sortida fora del
centre sense l'autoritzacié expressa dels seus pares o tutors legals. El control
d’aquestes autoritzacions el portaran els professors acompanyants.

281.2. Qualsevol sortida a més d'estar en la programacié general, sera
comunicada al cap d'estudis i al coordinador d'activitats i serveis com a minim
amb cinc dies d’antelacid, i es relacionara el nom dels professors que
efectuen l'activitat, el lloc, el dia i I'nora prevista de sortida i arribada. Per tal
de poder fer els canvis adients en I'horari escolar de la resta d'alumnes i
preveure les guardies. Arribat el cas, el cap d'estudis podria recomanar que
I'activitat es fes un altre dia per tal de no deixar el centre sense els professors
necessaris.

281.3. Tota sortida haura d’ésser autoritzada pel Consell Escolar del centre,
en especial aquelles que impliqguen pernoctar fora del domicili ho hauran de
ser expressament en sessio ordinaria o extraordinaria d’aquest. Per la resta
caldra una autoritzacio general que, de manera generica, es fara a principi de
curs amb I'advertiment que han d’acomplir els requisits esmentats en aquest
article. En la memoria anual del centre hi haura una relacio de totes les
sortides i activitats fetes al llarg del curs.
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Secci6 tercera. Obligatorietat i despeses de les activitats
extraescolars.

Article 282. Obligatorietat de I’assisténcia de I'alumnat

282.1.Com a norma general totes les activitats extraescolars son obligatories
en el cas que a una activitat organitzada per un departament o seminari no hi
assisteixi la totalitat d’alumnes del grup, I'alumnat que no hi participi haura de
restar al centre sota la custodia del professorat de guardia i amb tasques
especifiques a fer lliurades pel departament que ha organitzat I'activitat.
282.2. Les convivencies i viatges de final de curs o etapa no son
considerades obligatories, I'alumnat que no hi participi haura de venir a
classe els dies que durin les esmentades convivéncies o sortides.

282.3. En les activitats esmentades en el paragraf anterior el Consell Escolar
del centre podra autoritzar la no assisténcia a classe de I'alumnat de quart
d’ESO o Batxillerat en el cas que la participacio en les activitats superi el 80%
de I'alumnat del curs.

282.4. Les families hauran d’estar informades per comunicacié escrita
signada pel director dels possibles canvis en els horaris. El control de la
rebuda per part de les families d’aquestes comunicacions recauran en el
tutor/a del grup, el professor encarregat de la sortida o activitat o el director
en cas que afecti a la totalitat 0 a una part dels grups del centre.

Article 283. Participacio del professorat en les activitats extraescolars.
El professorat haura de participar obligatoriament en les activitats
extraescolars ordinaries i complementaries que pertanyen al seu
departament, als grups dels que forma part com a professor i, en general a
totes aquelles que impliguen al centre en la seva totalitat. La participacié en
les activitats extraescolars extraordinaries sera voluntaria.

Article 284. Despeses de les activitats extraescolars.

284.1. Les despeses originades per les activitats extraescolars seran
abonades en la seva totalitat pels alumnes llevat que hi hagi alguna
subvencio per part del Departament d’Ensenyament o d’altres organismes.
284.2. A inici de curs es fara un programacié de les activitats extraescolars
ordinaries i un pressupost del seu cost total. La quantitat resultant es passara
a cobrament a les families juntament amb I'autoritzacié per efectuar-les.
284.3. En cap cas s’abonaran dietes al professorat a carrec dels
pressupostos ordinaris del centre.

Seccio quarta. La convivencia en les activitats extraescolars

Article 285. Responsabilitat de I’alumnat

A les activitats extraescolars seran d’aplicacié en la seva totalitat les mesures
contingudes en el titol segon capitol cinqué d’aquest Normes de Régim
Intern.
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Article 286 Actuacions del professorat en cas d’accident o incident.

El professor o professora que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar,
extraescolar o complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura
d’atendre la situacié produida amb els mitjans de qué pugui disposar, actuant
en tot moment amb diligéncia i d’acord a alld que estableix la normativa
vigent.

TITOL CINQUE DE LA UTILITZACIO DE LES INSTAL-LACIONS
| SERVEIS DEL CENTRE

CAPITOL I. NORMES GENERALS

Article 287. Declaracio de principis.
Tots els membres de la comunitat educativa tenen el dret a gaudir de les
instal-lacions i serveis de I'INS Apel-les Mestres i el deure de mantenir-les en
bon Us i estat, bé procurant no embrutar-les innecessariament, bé
col-laborant en la seva neteja, bé comunicant qualsevol desperfecte que
s’hagi causat intencionadament o no.

Article 288.Servei de neteja

288.1. Es un dret per a qualsevol membre de la comunitat educativa gaudir
de les instal-lacions i dependeéncies del centre en perfecte estat, també és un
deure respectar la neteja i 'ordre en les instal-lacions.

288.2. Com a norma general tot usuari fara servir les papereres i contenidors
per llencar les seves deixalles vetllant per tal que la resta d’usuaris també ho
faci. A tal efecte les aules, els passadissos i el pati hauran d’estar sempre
netes de papers o restes de menjar al terra.

288.3. Per tal de mantenir en perfecte estat el centre qualsevol professor o
personal de PAS pot demanar a un alumne que reculli quelcom que estigui
per terra o0 que ho netegi sense necessitat d’esbrinar si aquest a estat el
responsable o no. La desobediéncia a aquest requeriment sera considerada
com un falta greu i degudament sancionada.

288.4. L’'empresa de neteja contractada i les netejadores faran la seva tasca
amb la maxima diligéncia interferint el minim en les activitats lectives.

288.5. Sera considerada com a falta greu escriure, ratllar o fer malbé
qualsevol bé moble o material de I'institut.

Article 289. Publicitat i propaganda en el centre.

La propaganda i/o publicitat que s’exhibeixi en el centre haura d’estar
autoritzada en tot moment per la junta directiva qui determinara la durada i el
lloc en que es podra col-locar.

Article 290. Horaris escolars i d’atenci6 al public.

290.1. El centre romandra obert de les 8,30 a les 17,30 per les activitats
escolars ordinaries. Les activitats extraordinaries organitzades per la
Fundaci6 esportiva de I'INS Apel-les Mestres, aixi com les activitats de reforg
es desenvoluparan a partir de les 17,30.

290.2. L’atencidé al public a la secretaria és de 9 a 13 hores al mati de dilluns
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a divendres i de 15,30 a 17 a la tarda de dilluns a dijous. En el periode d’estiu
les oficines romandran tancades a la tarda.

Article 291. Atencio sanitaria.
291.1. En el centre hi haura una farmaciola de primers auxilis, ubicada en
consergeria, per atendre petits accidents.
291.2. Si es produis un accident o lesi6 el professor que estigui al carrec del
grup donara avis als professors de guardia. Aquests ho posaran en
coneixement d’algun membre de I'Equip Directiu qui, atenent a la gravetat del
cas, donara les instruccions pertinents per tal d’atendre de la millor manera a
I'accidentat que poden ser les seguents:

a) Donar avis als serveis medics d'urgéncia.

b) Donar avis a la mutua d’accidents

c) Disposar que, si 'alumne és menor d’edat, un professor de guardia

acompanyi a I'accidentat a I'hospital.

d) Fer una cura d'urgéncia

e) Administrar til-la 0 camamilla

f) Avisar a la familia per tal que vingui a recollir a 'alumne indisposat
En qualsevol cas la familia haura d’estar sempre informada de I'estat del seu
fill/a.
291.3. Si l'accident o lesié es produeix en les activitats extraescolars la
persona al carrec de I'activitat haura de fer el que disposa el punt anterior fent
servir la diligéncia d’'un bon pare de familia.
291.4. L’'INS Apel-les Mestres participa en el Programa Salut a I'Escola per
aquesta ra6 disposa d’'una infermera per atendre casos particulars un mati a
la setmana. Per fer us d’aquest servei 'alumnat s’ha d’inscriure a consergeria
o parlar directament amb la infermera.

CAPITOL Il. DE L’ACCES A LES DEPENDENCIES DEL
CENTRE

Article 292. Generalitats

292.1.Donat el deure de custodia i la responsabilitat que té el centre educatiu
cap persona aliena a la comunitat educativa pot restar a les dependéncies
del centre sense autoritzacié. Si és el cas el personal esta autoritzat a trucar
als serveis de seguretat per tal de fer efectiu 'acompliment d’aquest article.
292.2.Només és accessible el centre per les persones autoritzades i aguestes
en els espais i de la manera que es tracta en el present capitol.

Seccié primera del professorat

Article 293. Accés al centre i les dependéncies

293.1. El professorat disposara d’'un joc de claus en propietat que caldra
retornar en el moment de deixar de formar part de la plantilla que inclou les
seguents: d’aula, del Departament del que formi part i de I'ascensor.. També i
previ pagament de 30 € retornables tindra el comandament de I'entrada del

parquing.
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293.2. Per accedir a la resta de dependencies caldra que es demani a
consergeria la clau de I'espai corresponent i es retorni un cop acabada
l'activitat.

293.3. Cap professor podra disposar a titol personal de claus que donen
accés a la porta principal. Per accedir o abandonar el centre fora de I'horari
lectiu haura de tenir en compte els horaris dels conserges.

Article 294. Control de accés al centre de persones alienes

El professorat en general i el de guardia en especial queda autoritzat per
demanar la documentacié de qualsevol persona de la que sospiti que és
aliena a la comunitat educativa, de posar el fet en coneixement d’algun
membre de l'equip directiu i, si és el cas, de conduir-la fora de les
dependeéncies escolars.

Article 295. Control de la circulacié en els passadissos i de I’accés a les
aules.

El professorat en general i el de guardia en especial vetllaran per tal que en
hores de classe no ni hagin alumnes als passadissos ni fora de les aules. En
els canvis de classe vetllaran per tal de ser puntuals i reconduir als alumnes
propis a les aules. El professorat de guardia haura de controlar a les hores
de classe que no hi hagi alumnes fora de les aules circulant pels passadissos
o0 el pati.

Seccié segona de I'alumnat

Article 296. Accés al centre i les dependéncies

296.1. Com a norma general I'alumnat té I'obligacié d’accedir al centre amb
puntualitat.

296.2. Quinze minuts abans de I'hora d’entrada s’obriran les portes accés al
pati on I'alumnat restara esperant fins que soni el timbre d’entrada i pujara a
les aules sense aldarulls, tot esperant 'arribada del professorat.

296.3. Deu minuts desprées de I'’hora d’entrada es tancaran les portes accés al
recinte i caldra trucar al timbre tot esperant a que el conserge obri la porta. En
aguest cas no es podra pujar a les aules i caldra restar al pati esperant fins la
propera hora. En alguns casos (visita médica, forca major) el conserge podra
autoritzar, de forma excepcional la pujada a les aules, per fer aixo caldra
avisar al professor de guardia.

296.4. Els retards en l'entrada a l'aula durant I'horari escolar tindran la
consideracio de falta.

296.5. Fora de l'horari escolar I'alumnat no podra restar ni accedir a les
dependencies del centre sense 'acompanyament d’una persona autoritzada
(conserge o professorat).

Article 297. La circulaci6 pel centre i accés a les aules.

297.1. L'alumnat ha d’anar pels passadissos sense fer aldarulls o correr.
L’alumnat ha de restar a les aules llevat el moment en que hi hagi canvi
d’espais o pati, en aquest moment la circulacié haura de ser en ordre i sense
aldarulls.
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297.2. En la circulacio pel centre el professorat sempre tindra preferencia de
pas i I'alumnat haura de cedir-li el pas en tot moment facilitant el seu
desplagament. L’ incompliment d’aquesta norma podra ser considerat com a
falta greu o molt greu.

Article 298. La permaneéncia a les aules.

298.1. L’'alumnat esperara a l'aula l'arribada del professor corresponent, en
cas d’abséncia d’aquest, el professorat de guardia disposara el que cal fer
d’acord amb les instruccions rebudes. En cap cas podran romandre a l'aula
sense vigilancia.

298.2. Queda prohibit abandonar l'aula sense autoritzacié expressa del
professorat.

Article 299. La sortida del centre en horari lectiu.
299.1. En I'horari lectiu queda prohibit abandonar el centre sense autoritzacio
expressa del professorat. En cas necessari caldra fer el segient:

a) L’alumne ha de presentar una autoritzacio escrita del seu pare/mare o
persona que exerceixi la tutela al professorat que te a l'aula qui ha de
donar el seu vist-i-plau.

b) Agquesta mateixa autoritzacié caldra que la presenti al professorat de
guardia qui li signara un full amb el seu nom, les causes i I'hora en que
abandona el centre.

c) Aquest full caldra que el presenti a consergeria per tal que li obrin la
porta.

299.2. Els alumnes de Batxillerat que facin assignatures soltes podran
abandonar les dependéncies del centre al acabar les seves classes. Per fer
aixo hauran de dur un carnet d' identificacioé i mostrar-lo a consergeria tan al
entrar com al sortir si es requerit.

299.3. Si es produeix abandonament de les dependéncies sense seguir
aquest procediment sera considerat com a falta molt greu.

Article 300. Del comportament al pati

300.1. El periode de descans a mig mati €s considerat també horari lectiu per
aquesta rad és d’aplicacié tot allo esmentat en els articles anteriors.

300.2. En el pati 'alumnat només pot estar a les zones autoritzades que son
totes aquelles que no estan expressament prohibides “zona roja”. Estar en
aquesta zona suposa una falta molt greu.

300.3. L’alumnat de Batxillerat a I'hora del pati pot sortir fora del centre
previa autoritzacio dels seus pares o tutors legals si és menor d’edat. Aixd no
obstant les portes del centre romandran tancades i hauran de fer as del
timbre per sortir i entrar. La “zona roja” també és vigent per aquest alumnes.

Seccio tercera. Del Personal d’Administracio i Serveis
Article 301. Accés al centre i les dependéncies

301.1. Com a norma general caldra respectar els horaris pactats amb
puntualitat i procurant que el servei no quedi desates en cap moment.
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301.2. El conserges i una encarregada del personal de neteja han de
disposar de les claus que els permetin accés al centre. El personal
administratiu només ha de disposar de clau del parquing i de consergeria.
301.3. Els conserges hauran de desactivar I'alarma a I'entrada i el personal
de neteja activar-la a la sortida.

Article 302. Control de accés al centre

302.1. Els conserges han de fer el control de accés al centre per fer aquesta
tasca podran recavar ajut de la junta directiva i queden autoritzats a reclamar
el servei de l'autoritat pertinent en cas necessari.

302.2. Passats deu minuts de I'hora d’entrada al mati i a la tarda els
conserges han de tancar les portes de les reixes i del parquing.

302.3. A les hores de sortida 13 i 14 hores obriran la porta central el temps
necessari per tal que marxi 'alumnat i la tancaran després. A I'hora de sortida
de Batxillerat obriran la porta lateral i vetllaran per tal que cap alumne d’ESO
entri o surti del centre.

302.4. A 'acabament de la jornada els conserges hauran de comprovar que
no resti cap persona a l'edifici o al pati abans de tancar les portes de
corresponents. En cas que hi hagin activitats de la Fundacié o del AMPA
hauran de tancar també les portes exteriors i del parquing deixant la
responsabilitat de accés al centre a les persones que organitzen 'activitat.

Article 303. Llibre de visites
Per tal de controlar en tot moment les persones que estan en el centre els
conserges hauran de portar un llibre de visites on quedara reflectit:
a) Elnomiel DNI de la persona que vol accedir al centre
b) El motiu de la visita
c) Diaihora d’entrada i de sortida
Un cop emplenades les dades es permetra I'accés al centre

Secciod quarta. De la resta de persones de dintre o de fora de
la comunitat educativa

Article 304. De I’'accés al centre de les families.

En horari lectiu les families no podran accedir a les dependencies del centre
sense autoritzacié. Per tal de parlar amb un professor, director o tutor hauran
de signar en el llibre de visites que esta a consergeria i restar a I'entrada fins
que la persona en questié 'acompanyi a l'interior del centre. En cap moment
podran pujar a les aules o circular pel centre.

Article 305. De accés al centre de persones que no pertanyen a la
comunitat educativa.
305.1. Resta prohibit accés a qualsevol dependéncia del centre de tota
persona aliena al mateix. Si s el cas hauran de fer el seglent:
a) Presentar-se a consergeria, exposar els motius i la persona a qui volen
veure i signar el llibre de visites.
b) Esperar que el conserge els acompanyi al lloc corresponent o que
I'atengui la persona a qui volien veure.
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c) Signar a la sortida el llibre de visites.
305.2. El personal del centre resta autoritzat per avisar als serveis de
seguretat de la intrusiéo en el centre de persones que no hagin acomplert
aquests requisits.

CAPITOL TERCER. DE LA UTILITZACIO DE LES
INSTAL-LACIONS | SERVEIS DEL CENTRE

Seccié primera. De les aules especials (Laboratoris, Aula
Magna, Aula de tecnologia, Informatica)

Article 306. De I'ordre i la neteja de les aules especials.

El professorat que fa servir aquestes aules és I'encarregat de fer respectar
'orde i la neteja en aquests espais per aguesta radé haura de donar avis de
qualsevol manca en aquest aspecte i vetllara per tal que al abandonar l'aula
aguesta es trobi en les mateixes condicions que la va trobar.

Article 307. De les aules d’informatica.

307.1. Es tindra especial cura en que l'alumnat no faci malbé el material
informatic per aquesta rad el professorat usuari haura de passar revista a
I'estat del material al entrar i al sortir de l'aula i ,si hi ha qualsevol desperfecte,
caldra cercar al causant abans d’abandonar l'aula. Per fer aixd podra recalar
en tot moment l'auxili del personal de guardia o de la Junta directiva.

307.2. Per fer us d’aquestes aules caldra que el professorat tingui unes
nocions basiques d’informatica per atendre els petits incidents que es puguin
produir.

307.3. Cada alumne és responsable de l'ordinador que se li ha assignat i fa
servir aixi com de la taula i la cadira en la que s’asseu. Per aquesta rad haura
de comunicar al professor qualsevol desperfecte que pugui observar, en el
benentes que, si no ho fa, en sera responsable

307.4. Resta prohibit fer us dels ordinadors per fer xats, jocs o d’altres
aplicacions no educatives.

307.5. Resta prohibit fer copies de programes o gravacions per part dels
alumnes amb els ordinadors de I'aula d’informatica.

Article 308. Dels laboratoris,

308.1. Els departaments nomenaran una persona responsable dels diferents
laboratoris 0 aules especials de que disposen, aquests s’encarregaran de
mantenir en bones condicions aquests espais i podran recalar I'ajut de
'alumnat per fer aixo.

308.2. Aquests responsables en particular i els professorat que en faci Us en
general vetllaran per la seguretat en I'is de les instal-lacions, a tal efecte
tenen I'obligacié de comunicar qualsevol incidéncia al coordinador de riscos
laborals.

308.3. L'alumnat té l'obligacié de respectar les normes de seguretat i les
indicacions del professorat en aquest espais, la no observanca d’aquestes
indicacions sera considerada com a falta greu i podra implicar, entre d’altres,
la privacio de accés a aquests espais .
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Article 309. De lareserva dels espais

Com a norma general tenen preferéncia en I'Us de les instal-lacions
especialitzades els Departaments a qui pertanyen, en el ben entés que les
aules d’informatica i aula magna no pertanyen a cap departament . Per fer la
reserva d’aquests espais caldra que el professorat apunti el dia i 'hora als
fulls penjats a la sala de professors.

Secci6 segona. De la Biblioteca

Article 310. Normes d’us
310.1. La Biblioteca restara oberta com aula de desdoblament, informatica o
Biblioteca propiament dita. Per aquest ultim servei es faran servir els patis
d’ESO i Batxillerat aixi com el dimecres a la tarda.
310.2. En les diferents activitats de I'aula les normes d’Us es regiran pel que
el professor encarregat del curs disposi en tot moment. Per la Biblioteca es
respectaran les seguents:
a) A la biblioteca s'ha d'estar en silenci i mantenir un ambient d'estudi i
treball.
b) No és permes entrar beguda ni menjar
c) Cal desconnectar els telefons mobils
d) Tots els materials i llibres son de lliure accés.
e) Els llibres i documents de la biblioteca s'han de tractar bé evitant
doblegar o trencar pagines. No es pot escriure ni subratllar els llibres.
f) Es molt important que els llibres estiguin ben ordenats per aixo cal
deixar-los, un cop utilitzats, a les taules petites
g) Per utilitzar un ordinador s'ha de sol-licitar aquest servei a la
bibliotecaria o anar a la biblioteca amb un professor/a del centre.
h) L'accés a Internet és un servei de la biblioteca per a fer recerques
d'informacié, esta prohibit fer xats, jocs o altres aplicacions no
educatives

Article 311. Normes de préstec
El servei de préstec es regira per les segients normes:
a) El servei de préstec és de dues setmanes.
b) Us podeu endur fins a tres llibres per persona.
c) Sinecessiteu un llibre més temps, heu de demanar una prorroga
d) Els llibres s’han de tornar en el temps convingut a la persona
encarregada de la biblioteca i en 'horari que s’ha establert per aquest
as
e) Les enciclopédies, atles i diccionaris no es deixen en préstec

Article 312. L’us de la biblioteca com aula d’informatica.

312.1. Com aula d’informatica la Biblioteca seguira les normes de l'article 310
d’aquest Normes.

312.2. El professor encarregat de l'activitat no permetra que es facin servir
libres o d’altre material de la Biblioteca que no sigui el destinat a informatica.
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Secci6 tercera. Del Servei de reprografia

Article 313. Normes generals.
El servei de reprografia és un servei essencial pel centre per tal de millorar-lo
i poder-lo mantenir caldra fer us d’aquestes normes:

a) Només podra fer Us de les maquines de reproduccié el personal
autoritzat, els conserges i el personal que en un moment donat pugui
autoritzar la Junta directiva.

b) Per estalviar paper es procurara fer Us de les dues cares del paper.

c) A partir de 20 copies es fara servir el ciclostil.

d) El material que es desitgi reproduir es lliurara als conserges amb una
antelacio de 24 hores.

e) Per fer fotocopies caldra fer Us de les targetes que caldra lliurar al
conserge al fer la comanda.

f) Les targetes seran gratuites per al professorat, perd no per 'alumnat

g) La gratuitat per el professorat ho és en el ben entés que es tracta de
material per les classes, si és privatiu caldra que aboni I'import del cost
de les targetes.

Article 314. Lliurament de fotocopies

314.1. El lliurament de fotocopies de forma gratuita a I'alumnat per part del
professorat ha de correspondre a proves, guestionaris, examens, exercicis o
informacié puntual que consideri el professor.

314.2. Si es tracta de dossiers 0 apunts de classe I'alumnat haura d’abonar
import que, autoritzat pel secretari del centre, el professor o el Departament
corresponent hagi calculat, aquest mateix s’encarregara de recollir i lliurar al
secretari els diners per tal que siguin ingressats en el compte de l'institut.
314.3. Queda expressament prohibida la reproducci6 total o parcial de textos
o llibres de text que estiguin protegits per drets d’autor.

Article 315. Reproduccié de mitjans audiovisuals o programes
informatics

315.1. Resta prohibida la gravacié de mitjans audiovisuals o programes
informatics que no siguin de lliure disposicié. Si algun membre de la
comunitat educativa fa copies per us personal amb I'equipament informatic
del centre haura d’assumir les responsabilitats que pertoquin d’aquest fet.
315.2. Resta prohibit I's en els ordinadors que pertanyen a linstitut de
programes informatics sense la llicencia corresponent. Les responsabilitats es
demanaran a la persona que els pugui instal-lar.

Article 316. Control de les reproduccions

Per tal d’optimitzar el servei els conserges portaran un control de les
reproduccions que fa cada professor i cada Departament mitjancant un full
Excel de control actualitza ble mensualment. Aquest full es lliurara
mensualment al secretari per la seva revisio i custodia.
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Seccié quarta. De les instal-lacions esportives

Article 317. Descripci6

Les instal-lacions esportives de I'INS Apel-les Mestres es composen de:
Gimnas i Pista poliesportiva. Durant la jornada escolar i extraescolar tindran
preferencia per fer Us aquestes instal-lacions els professors del Departament
d’Educacié fisica.

Article 318. Us de les instal-lacions

318.1. Fora de I'esmentat en l'article anterior per fer us de les instal-lacions
esportives pels membres de la comunitat educativa caldra 'autoritzacié del
director o del consell escolar. De vegades aquests permis haura d’anar
acompanyat del corresponent conveni.

318.2. Les activitats extraescolars organitzades per la Fundacié esportiva de
l'institut hauran de ser autoritzades pel Consell escolar del centre i encabides
dins de la Programacié anual.

318.3. Cap persona fora de les esmentades en els apartats precedents podra
fer servir les instal-lacions.

Article 319. Neteja i manteniment

319.1. Els usuaris i les persones que estiguin al carrec de I'activitat seran
responsables de l'estat de les instal-lacions i en tot moment vetllaran per tal
que I'is que es faci sigui 'adequat i de deixar-les en el mateix estat en que
les han trobat.

319.2. En especial si s’'observa algun desperfecte que pugui posar en risc la
integritat fisica dels usuaris es vindra obligat a aturar I'activitat, tancar I'espai i
donar avis immediatament al director del centre per tal que es pugui reparar
aquest anomalia. A tal efecte es fomentaran per part dels professors una
série de controls de l'estat de l'ancoratge de les porteries, cistelles de
basquet, espatlleres, etc.

319.2.El no respectar aquestes normes podra suposar el trencament del
conveni d’Us o 'activitat extraescolar en el seu cas.

Seccio cinguena. Del servei de menjador

Article 320. Usuaris. servei i cost

Els usuaris del servei de menjador de linstitut han de formar part de la
comunitat educativa (alumnes, professorat i PAS). El servei es fara per
empresa de catering i el preu sera el resultant de sumar el cost del menjar
mes el cost del o dels monitors necessaris per 'alumnat. La resta només
abonara el preu del servei de catering. EI menjador només funcionara el
dilluns, dimarts i dijous., en horari de 14 a 15 hores,

Article 321. Lloc, forma de pagament

El lloc pel menjador és la sala d’alumnes, per aquesta rad les activitats
academiques en aquest espai no es podran desenvolupar a partir de las 12
hores. La forma de pagament potser mensual o diari si es mensual caldra fer
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I' ingrés del mes que es calculara d’acord a les classes, si és diari caldra
pagar a consergeria abans de les nou hores.

Article 322. Disciplina i normes d’us.

322.1. Com tota activitat escolar o extraescolar, 'alumnat que es quedi al
menjador ha de respectar les normes d’aquestes Normes en especial pel que
fa a les sortides de l'institut, el comportament respectuds entre els companys
i amb el menjar aixi com atendre les indicacions del monitor amb respecte i
correccié. Qualsevol infraccié d’aquestes normes portara la consideracié de
falta greu o lleu segons la gravetat del cas.

322.2. L’'alumnat que acabi a les 13 hores haura de restar a la biblioteca amb
un professor de guardia fins les 14 hores que quedara sota la custodia del
monitor fins les 15 hores. De les 15 a les 15,30 ,alumnat podra restar al pati
amb prohibicioé expressa d’abandonar el recinte escolar sense autoritzacio.

Article 323. El Pla de menjador

En tot allo que resta el Pla de menjador, aprovat pel Consell escolar, que
forma part del Projecte de centre donara les oportunes instruccions veres la
localitzacio, instal-lacions, actualitzaci6 de preus, etc.

Seccio sisena. Del servei de telefonia

Article 324. Usuaris

Soén usuaris d’aquests servei tots els membres de la comunitat educativa
sempre que sigui per fer trucades oficials. Aquelles particulars les hauran
d’abonar.

Article 325. Normes d’us

325.1. Per fer trucades oficials es fara servir amb preferéncia el telefon mobil,
que a tal efecte esta a Secretaria. S’evitara en el possible de fer trucades
amb el fix per de no col-lapsar el serveis d’atencio al public.

325.2. L’'alumnat que hagi de trucar als pares o tutors legals ho faran també
per aquests teléfon, en aquests cas hauran d’anar al professor de guardia i
aquest o 'administrativa s’encarregaran de fer la trucada i comunicar amb la
familia per que I'alumne pugi parlar amb ells. Només esta justificat aixd en
cas de malaltia.

TITOL SISE DE LA SEGURETAT | SALUBRITAT DEL RECINTE,
L’EQUIPAMENT ESCOLAR | LES PERSONES DE LA
COMUNITAT EDUCATIVA

Article 326. Consideracions generals

La Llei 31/1996 de Prevencio de riscos laborals te com a finalitat promoure la
seguretat i salut dels treballadors i I'aplicaci6 de mesures i l'aplicacio
d’activitats per tal de promoure la prevencié de riscos derivats del treball. Per
aguesta rad en aquest apartat enumerarem una série de mesures que hauran
de fer d’aquest centre un centre saludable.
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Secci6o primera la seguretat i salubritat del recinte i
I’equipament escolar

Article 327. De la seguretat i salubritat del recinte i les instal-lacions
327.1. Les activitats escolars i extraescolars s’han de desenvolupar en un
ambient segur per aquesta ra0 la comunitat educativa en general i la junta
directiva en especial vetllaran per tal que les instal-lacions estiguin sempre en
perfecte estat reparant tot allo que es faci malbé i exigint responsabilitats a
qui pertoqui bé per fer malbé quelcom, bé per fer activitats sense la deguda
seguretat.

327.2. El Coordinador de riscos laborals és I'encarregat de vetllar per fer les
actuacions necessaries aixi com comunicar a la junta directiva tot allo que
pugui tenir incidéncia en la seguretat. A tal efecte es té un Pla d’emergencia
que cal anar actualitzant anualment d’acord als resultats obtinguts.

327.3. EI membres de la comunitat educativa vetllaran per la salubritat del
recinte i les instal-lacions d’'una banda no introduint objectes o materials
insalubres o toxics sense autoritzacio, d’altra fent servir les papereres i estris
de neteja si és el cas.

327.4. La junta directiva vetllara per tal que el servei de neteja sigui eficient i
el centre estigui sempre net.

327.5. Es prohibit s de I'ascensor per part d l'alumnat sense anar
acompanyat d’'un professor o conserge

Article 328. Seguretat i salubritat de I'’equipament i el material.

328.1. L'equipament i el material també han d’estar dins les normatives d’us.
El professorat que les ha de fer servir ha d’estar informat i ha de tenir
coneixement suficient per manipular i prendre les cauteles necessaries per tal
d’evitar riscos.

328.2. Pel que fa a 'alumnat haura d’estar informat i ensinistrat a manipular
tot alld que pugui significar un risc per la seva salut, el responsable sera el
professor que dirigeix l'activitat. En virtut d’aixd la manipulacié incorrecta
d’equipament o material amb risc per la salut o integritat sera considerada
com a falta contraria a les normes de convivencia.

328.3. Tota persona de la comunitat educativa té el deure de contribuir a fer
més segur el centre comunicant als responsables tot allo que, al seu parer,
pugui ser considerat un risc per a la salut.

328.4. L'equip directiu té I'obligacio de resoldre aquestes situacions el més
aviat possible i si no es pot o €s un risc manifest pot vetar la seva realitzacio i
tancar o posar fora d’us 'aula o I'aparell responsable.

328.5. Es prohibeix en el centre I'Us de material propi dels membres de la
comunitat educativa que tinguin la consideracio d’insalubre.

Article 329. Seguretat i salubritat de les activitats.

329.1. Les activitats aprovades en les programacions dels departament i en la
programacié general del centre o les que es deriven de les activitats dels
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membres de la comunitat educativa hauran de desenvolupar-se en
condicions de total seguretat i salubritat.

329.2. A tal efecte al pensar-les i programar-les hauran d’anar inclosos
aquells elements de seguretat i salubritat que s’escaiguin.

329.3. Si es considera que no reuneixen els suficients elements de seguretat i
salubritat el director pot fer canviar el que s’escaigui o denegar la seva
execucio.

329.4. Esta prohibida I'experimentaci6 amb animals vius amb finalitats
educatives.

Seccio segona la seguretat i salubritat dels membres de la
comunitat educativa

Article 330. Consideracions generals

L’objectiu del present capitol és fer un centre saludable, per aquesta ra6 el
centre haura d’atendre tant a les normatives i recomanacions referents les
condicions de salubritat i seguretat com a aquells aspectes que, en les
relacions humanes, puguin causar situacions d’estrés angoixa o ansietat a
gualsevol membre de la comunitat educativa.

Article 331. De les ordres i comandaments.

Les ordres i comandaments hauran de fer-se sempre atenent a la persona a
qui va dirigit tot procurant respectar la seva dignitat i integritat. De la mateixa
manera cal exigir un comportament igual al subordinat, companys o alumne.

Article 332. De les situacions estressants

Es tindra especial cura en des estressar en la mida del possible els membres
de la comunitat educativa. Tot vetllant per els casos de mobbing entre els
seus membres. Aquestes mesures estaran reflectides en el Pla d’actuacié per
la integracié dels riscos laborals que haura d’incloure un pla especial de
deteccio i actuacio en aquestes situacions.

TITOL SETE DEL TRACTAMENT DE LES QUEIXES PRESENTADES PER
L’ALUMNAT, PARES PROFESSORAT O D’ALTRA PERSONA
INTERESSADA

Capitol primer . Concepcions generals

Article 333. Drets dels usuaris a presentar suggeriments, iniciatives o
gueixes pel servei.

333.1. Els usuaris d'un servei public, com és el servei educatiu, poden
presentar els escrits que considerin convenients realitzar sobre el
funcionament o I'actuacio irregular des de el seu punt de vista en que s’hagi
pogut incorrer a 'INS Apel-les Mestres. També per millorar el servei

333.2. Aquests escrits s’han de tractar i resoldre d’acord amb I'esperit de
millora constant del servei i com una oportunitat per explicar millor les
actuacions fetes o esmenar-les si és el cas.
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333.3. En el cas de queixes o reclamacions per les qualificacions obtingudes
ja tenen el seu apartat especific en la secci6 quarta, capitol Ill, titol 1V.

333.4. Pel que a fa al professorat aguest també esta inclos en el concepte
usuari per aquesta seccié al pertanyer a una unitat administrativa i patri les
consequencies del servei.

Article 334. Concepcions terminologiques de les queixes o0
reclamacions
Els ambits d’actuacio i les demandes poden ser:

a) Agraiments.- L'usuari respon amb gratitud per un servei o favor rebut
en el centre. Pot ser de paraula o per escrit i es considera que aquest
expressa la seva satisfaccio completa pels serveis rebuts.

b) Consultes.- El peticionari requereix informacié o consell, que li pugui
orientar en la pressa d’'una decisidé que li permeti enfocar la solucié a
problemes de diversa indole en els ambits académics o administratiu.

c) Denudncia.- Comunicacio que es fa a l'autoritat competent d’haver-se
comes un delicte o falta o la situacio il-legal o irregular d’alguna cosa.

d) Incidéncia.- Fet que afecta o pot afectar al normal funcionament de les
activitats del centre. Segons els fets pot esdevenir en un suggeriment,
una reclamacio, queixa o denuncia.

e) Queixa.- Es un escrit o comunicacié que l'usuari creu convenient
realitzar sobre el funcionament o actuacié irregular, al seu judici, del
centre o dels seus serveis.

f) Mediacio.- Es un procediment per atansar postures i cercar solucions
mitjangant l'actuacié d’un tercer que les dues parts enfrontades
accepten lliurement i es comprometen a respectar i acatar les
decisions d’aquest.

g) Orientacio i seguiment.- S’indica a l'usuari les actuacions que ha de
seqguir per resoldre el seu cas i, si és el cas, es fa un seguiment fins
gue finalitzi el procés.

h) Reclamacié.- L’'usuari exigeix una cosa a la que creu tenir dret. També
quan entén que els seus drets han estat conculcats per I'actuacié d'un
altra persona u organ col-legiat.

i) Recomanacio.- Es una resposta que dona l'autoritat a la instancia que
correspongui resoldre.

]) Registre dels fets.- La persona interessada dona coneixement d’'una
informacio o d’uns fets només amb la intencié de deixar constancia i la
indicaci6 explicita que no es derivi cap altra actuacio.

Seccié primera forma i presentacié dels escrits de queixa,
reclamacio, iniciatives, etc.

Article 335. Forma de presentaci0 de les queixes, reclamacions
suggeriments, etc.

335.1.Com a norma general hauran de presentar-se per escrit. També es
poden presentar oralment, en aquest cas es recolliran perd per iniciar
actuacions formals i legals, si és el cas, caldra presentar-les per escrit.
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335.2. Caldra que la persona quedi perfectament identificada amb indicacio
de nom i cognoms i relacié6 amb la comunitat educativa, si és alumne, pare,
mare tutor legal, professor, personal del PAS o quina relacié té amb el centre.
Els escrits anonims no es tindran en compte.

335.3.Breu descripcié dels fets que originen I'escrit amb indicacié precisa de
persones llocs o situacions si s’escau.

335.4. Data i signatura.

335.5.Qualsevol documentacio o medi de prova, si hi és, que pugui
acompanyar l'escrit.

335.6. El llenguatge ha de ser respectuds i el contingut i forma d’expressio
correctes sense expressions malsonants o insults. En cas contrari no es
tindra en compte I'escrit i es podran demanar responsabilitats a I'autor en cas
gue es conegui.

Article 336. Lloc de presentaci6
336.1.L’escrit es pot presentar als seguents llocs:

a) Bdstia de recollida de suggeriments i queixes

b) Registre d’entrada de Secretaria.

c) Correu postal

d) Fax

e) Correu electronic a I'adrecga de l'institut
336.2.Les reclamacions, queixes, felicitacions, etc. verbals caldra fer-les a
qualsevol membre de l'equip directiu d’acord a les seves funcions o
responsabilitats, en qualsevol cas les rebra el director qui les trametra a
'érgan corresponent. Si es volen convertir en escrites val I'esmentat en el
punt anterior.
336.3.Potestativament també es pot presentar als Serveis Territorials
d’Educaci6é de Barcelona Comarques, el director del quals requerira al
director del centre per tal que aporti els informes pertinents

Article 337. Classificaci6 i tractament dels escrits.
El gestor de queixes i suggeriments é€s el responsable de recollir tots aquests
escrits i classificar-los d’acord a les categories seglents:
a) Agraiment
b) Queixa sobre el desenvolupament del procés educatiu que porta a
terme un professor.
c) Queixa generica/reclamacié sobre el funcionament dels serveis del
centre o del seu personal del PAS.
d) Registre dels fets
e) Suggeriment.
Les consignara en el registre, les distribuira entre els membres de I'equip
directiu d’acord al contingut d’aquestes i lliurara un acusament de rebut a la
persona que I'ha formulat tot consignant el numero de registre i la persona
de I'equip directiu encarregada de la seva resolucié.
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Article 338. Tractament dels agraiments i les felicitacions.

Els agraiments i les felicitacions tant verbals com de forma escrita seran
recollides i tramitades al servei, organ col-legiat o professional a qui va
adrecat.

Seccié segona Tractament de les queixes, denuncies i
reclamacions.

Article 339. Precisions generals.

339.1. L'objecte d'aquesta seccid no son les queixes sorgides dins de la
natural tensié docent-discent propia de lactivitat educativa, siné totes
aquelles que, en tenir altres origens i fonaments, requereixen un tractament
especific, que depassa l'esfera propiament educativa.

339.2. Queden expressament excloses:

a)Tramitacions situacions disposicié addicional primera RD 211/1998.

b) Propostes d’adaptacions a lloc de treball en aplicacio Llei 31/1995 de
riscos laborals, modificada per la Llei 54/2003.

c) Presumpci6 d'assajament laboral o moral a treballadors.

d)Queixes sobre el resultat de I'avaluacio dels aprenentatges.

Article 340. Motius y classificacio de les queixes.

340.1. En concret en aquesta seccid es tractara el protocol a seguir davant de
les queixes o denuncies de l'alumnat, dels pares o d'altres professors o
treballadors del centre sobre I'actuacié d'un professor o d'un altre treballador
del centre

340.2. Per tal de facilitar el tractament d’ aquestes queixes les podem
classificar segons les segients causes o motius:

a)Queixes degudes al procés educatiu, alumnat, pares mares

b)Queixes degudes al procés de relacions personals, alumnat, pares mares,
professorat, PAS

c)Queixes degudes a deficiéncies en el servei o generiques.

Article 341. Principis basics del procediment.
Els principis basics del procediment sén:

a) Impuls administratiu.

b) Dret d’audiéncia

c) Transparencia

d) Celeritat

e) Eficacia

f) Imparcialitat

g) Objectivitat

h) Confidencialitat

i) Respecte a la norma i a la mediacio si és el cas.

Article 342. Procediment per iniciar el procés.

342.1.Caldra presentar un escrit adrecat al director amb el segtient contingut:
a)Nom i dos cognoms de la persona o persones que presentin la queixa o
reclamacio.
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b)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 omissié de I'equip
directiu, del professor o d'un altre treballador del centre a que es refereixen)
c)Data i signatura.

d) Incorporacié de tota la documentacio de que disposi relativa al fet que
pugui ajudar a resoldre millor la questio.

342.2. En cas que la persona que vulgui presentar la queixa tingui dificultats
per presentar-la per escrit, el director o persona en qui designi 'assessorara i
,Si s’escau, escriura el text de la queixa donant lectura del seu contingut
integre abans de la signatura que expressi la seva conformitat amb els fets i
circumstancies d’aquesta.

Article 343.Actuacions a fer per part del director un cop rebut I’escrit.
Un cop rebut I'escrit el director ha de fer el seglent:

a) Rebre la documentacio i estudiar-la.

b) Obtenir indicis directament o a través d’altres per arribar a evidéncies
sobre I'ajustament dels fets exposats a la realitat.

c) Traslladar copia de I'escrit de queixa al professor o treballador afectat
si és el cas.

d) Demanar-li un escrit o una declaracié verbal sobre els fets objecte de
la queixa i 'aportacié probatoria que consideri oportuna.

e) Estudiar el tema amb tota la documentacié aportada tot demanant
opinié als organs de govern o participacio si aixi ho considera el
director.

f) Dur a terme totes les actuacions d’informacié, assessorament, de
correccio i d'aplicacié dels procediments de mediacié si és el cas.

g) Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia
de recepcid, comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la
desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al
primer signant de la dendncia, i fer constar en l'escrit de resposta
informacié sobre quin és el seglent nivell al qual poden acudir si no
gueden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses)
per la direcci6 del centre.

Article 344. Actuacions posteriors i arxiu de la documentacié.

344.1. Conclosa l'actuacio el director podra si ho considera necessari
informar als Serveis Territorials de la incidéencia i la solucié donada.

344.2. La documentacié generada (original o fotocopia autenticada) quedara
dipositada a la secretaria del centre a disposicio de la Inspeccio educativa si
és el cas
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Seccio Tercera. Tractament de les queixes referents al procés
educatiu que poden presentar I'alumnat o els representants
d’aquest.

Article 345. Consideracions generals.

Tanmateix, s'ha de recordar que les queixes de I'alumnat responen en molts
casos a divergéncies entre les apreciacions que, d'un mateix fet educatiu, fa
un docent i el seu alumnat, 0 a manifestacions (propies de l'adolescencia i
associades al creixement i maduracio dels joves) de no sotmetiment a criteris,
normes, costums o directrius que el professorat pot i ha de donar des de la
seva posicio de preeminéncia educativa respecte del grup d'alumnes.

Article 346. Procediment, i gestié de la queixa.

346.1. El director, un cop rebuda la queixa per escrit li donara trasllat al Cap
d’Estudis o Coordinador pedagogic segons sigui la naturalesa d’aquesta.
346.2. Aquests hauran de seguir el seglient procediment:

a) Convocar al professor afectat a una reunio on se li facilitara una copia
de la queixa i aquest podra donar constancia de la seva versio
oralment o per escrit, aportant tota la documentacié que cregui
convenient.

b) Si en el decurs d’aquesta entrevista arriba a algun acord es deixara
constancia per escrit i es donara trasllat al o als promotors de la
gueixa. Aquest podran ser de dos tipus:

- Es desestimara per manca de fonamentacié a la llum de la
conversa.

- S’arribaran a uns acords que caldra acomplir per alguna de les
parts. En aquest cas la persona encarregada del cas vetllara
per 'acompliment d’aquests acords.

c) Sien el decurs d’aquesta entrevista la persona implicada no dona cap
soluci6 a la queixa plantejada i aquesta no es desestima el
coordinador o el cap d’estudis convocara al Cap de Departament del
professor interessat per tal que crei una Comissié especifica per
estudiar el cas. Aquesta Comissi6 estara formada per:

- El professor objecte de la queixa

- Un altre professor del mateix departament proposat per
I'anterior o, si no fos possible per manca de professorat, d’'un
altre proper.

- El tutor de l'alumne o grup d’alumnes que han presentat la
gueixa.

- ElI Cap de Departament que vetllara per la transparéncia i
diligencia de les accions durant el procés i que aixecara acta de
les sessions realitzades.

d) Aquesta Comissio fara un pla de treball i s’encarregara de verificar i
delimitar els motius de la queixa proposant les accions que considerin
pertinents per donar sortida al conflicte. Conflicte que, tall d’exemple,
pot venir donat per la no adequacio de la programacio o per manca de
desenvolupament de les activitats docents. La comissié s’encarregara
de verificar aquests aspectes i donar solucions sempre dins d’un
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esperit d’ajuda al professorat tot proposant actuacions de millora dels
punts febles detectats. Aquest tramits caldra fer-los en un temps no
superior als quinze dies, des de que en forma la Comissio.

e) Acabats els tramits el President de la Comissié donara trasllat de les
conclusions i les actes generades al Cap d’Estudis o Coordinador
Pedagogic per que hi dono el vist-i-plau.

f) Si és el cas el Cap d’Estudis o el Coordinador Pedagodgic donara
trasllat per escrit als promotors de la queixa de les conclusions i
vetllara per 'acompliment de les decisions preses per la Comissio
docent.

g) El desenvolupament del procés no podra durar més d’'un mes des de
l'inici de la queixa.

Seccio quarta. Tractament de les queixes degudes al proces
de relacions personals o laborals que poden presentar
I’alumnat o els representants d’aquest alumnat, professorat o
PAS.

Article 347. Consideracions generals.

347.1.En un centre educatiu conviuen persones que tenen diferents relacions
entre elles: laborals, educatives, de subordinacioé o de obediéncia per aquesta
rad és facil que, de vegades, es produeixin situacions que puguin donar lloc a
gueixes en aguest ambit.

347.2.Queden excloses d’aquest ambit d’actuacio les queixes de I'alumnat
originades per situacions d’indisciplina que ja tenen la seva regulacié en
I'apartat especific d’'aquest Normes.

347.3.Queden excloses les queixes que en el procediment es comprovi que
ho son per assetjament laboral o moral que caldra remetre a la Secretaria
General per la seva resolucio.

Article 348. Procediment, i gestié de la queixa
Un cop rebuda per escrit la queixa el director fara el segient:

a) Assignara el cas a un membre de la junta directa o I'assumira ell
mateix.

b) Es concertara una entrevista amb la persona objecte de la queixa on
se li facilitara una copia d’aquesta i podra manifestar verbalment o per
escrit tot alld que cregui convenient aportant tota la documentacié o
medis probatoris que cregui convenient. En qualsevol cas tot aixo
guedara recollit per escrit amb data i signatura de la entrevista.

c) Amb tot aix0 es reunira I'equip directiu per tal d’estudiar el cas i, si es
considera necessari, demanar informacié i opinié als organs de
participacio i/o govern del centre i a qui consideri oportd, advertint
sempre de la reserva deguda.

d) Amb tota aquesta informacio la persona de [I'equip directiu
encarregada del cas convocara a una nova reuni6 a l'interessat per dur
a terme totes les accions d’informacio, assessorament, correccio o si
és el cas de mediacié que caldria fer en el marc de les funcions que la
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f)

h)

direccié del centre té atribuides com a representat de I’Administracio
en el centre.

Un cop fet aixd es comunicara per escrit al promotor o promotors de la
gueixa la solucio a la que s’ha arribat o la desestimacié motivada de la
mateixa, tot fent constar I'é6rgan superior al que es pot recorre en cas
de que la resolucio o la solucié donada no fos satisfactoria.

En el cas que un dels membres de I'equip directiu sigui part directa
interessada quedara apartat del cas i s’haura d’abstenir el
procediment.

El desenvolupament del procés no podra durar més d’'un mes des de
l'inici de la queixa.

Seccié cinguena. Tractament de les queixes degudes al
desenvolupament del servei o generiques.

Article 349. Consideracions generals.

En aquest apartat queden incloses totes aquelles queixes i reclamacions que
no quedin en les anteriors, en especial totes aquelles que suposin una
transgressioé dels drets dels alumnes o del seu exercici aixi com aquelles que
no fan referéncia especifica a cap treballador del centre.

Article 350. Procediment, i gestié de la queixa
Un cop rebuda per escrit la queixa el director fara el segtient:

a)
b)

d)

f)

g)

El director del centre sera I'encarregat del tramit d’aquestes queixes.
Un cop rebuda la queixa el director mantindra una entrevista amb la
persona o persones promotores per tal de:

- Confirmar si es ratifiquen en la seva intencié o és solament un escrit
de reclamacio.

- Veure si la queixa te fonament legal o material.

- Demanar ampliacié aclariments o concreci6 de les accions u
omissions que provoguen la queixa.

Un cop acceptada la queixa i verificats els seus fonaments el director
informara i demanara opini6 a la resta de membres de la junta directiva
per examinar les possibles accions a fer d’acord amb la naturalesa
d’'aquesta.

Amb tot aix0 el director tornara a convocar al o als promotors de la
gueixa per tal de donar una solucio o explicacié a la queixa.

Si en el decurs de la investigacidé aquesta esdevingués un model dels
tractats anteriorment es seguiria el protocol establert en aquestes.

Es podran rebutjar totes aquelles queixes en que s’adverteixi mala fe,
mancanca de fonament o inexistencia de pretensié. En aquest cas es
fara per escrit tot assenyalant que es pot recorrer davant el director
dels Serveis Territorials de Barcelona Comarques.

El desenvolupament del procés no podra durar més d’'un mes des de
I'inici de la queixa.
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TITOL VUITE DELS DOCUMENTS DEL CENTRE | LA SEVA
ELABORACIO

Article 351. El Projecte educatiu

351.1. Elaborat per I'equip directiu d’acord amb les directrius establertes
pel consell escolar i les propostes del claustre del professorat. Té per
finalitat plasmar de manera coherent I'accié educativa adoptada després
d’'una analisi de la propia realitat i del context socioecondmic i cultural on el
centre desenvolupa la seva accio formativa. Ha de garantir que la
intervencié pedagogica sigui coherent, coordinada, progressiva i assumida
per la comunitat escolar del centre.

351.2. Especifica les opcions educatives basiques per al conjunt de
lalumnat, tenint en compte la diversitat de condicions personals,
necessitats i interessos, i inclou:

a) els trets d’identitat del centre

b) principis pedagogics (concrecié de finalitats i prioritats en les accions
educatives segons caracteristiques del centre i de 'alumnat, adequades a
la propia realitat).

c) principis organitzatius (criteris generals respecte de l'organitzacio i la
gestio del recursos humans, materials i funcionals).

d) el projecte linguistic (que recull aspectes relatius a I'is de les llengues).
351.3.El nostre centre expressa els seus trets d’identitat en un triptic
informatiu que lliura als possibles alumnes al periode de preinscripcio i,
també, a la Guia dels centres d’ensenyament publicada anualment per
I'ajuntament de I'Hospitalet.

351.4. La coordinadora lingtistica revisa cada any el projecte linguistic i
inclou a la memoaria de final de curs una analisi del seu compliment.

Article 352. El projecte de direccid

352.1. El projecte de direccid ordena el desplegament i l'aplicacié del
projecte educatiu per al periode de mandat de la direccid, n’ha de concretar
'estructura organitzativa i ha d’incloure uns indicadors, derivats dels que
estableix el projecte educatiu del centre, que han de servir per avaluar
I'exercici de la direccid.

352.2. El projecte de direccid, en ordenar el desplegament i I'aplicacio del
projecte educatiu per al periode de mandat de la direccié del centre, ha
d’establir les linies d’actuacié prioritaries a desenvolupar durant el periode |,
si escau, formular propostes en relacié amb 'adaptaciéo o modificacio, total o
parcial, del projecte educatiu.

352.3.El projecte de direccio es concreta, cada curs, mitjancant les
programacions generals anuals, que han de permetre assolir els objectius
formulats en el projecte

352.4.El projecte de direcci6 ha de preveure actuacions d’aplicacio del
projecte educatiu, concrecions organitzatives i indicadors explicits per a
I'avaluacié del mandat.

352.5.Les actuacions de desenvolupament i aplicacio del projecte educatiu
pressuposen una diagnosi actualitzada del centre, que s’haura d’explicitar en
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el projecte de direccio, i la precisio d’objectius a assolir en 'ambit pedagogic,
vinculats a la millora dels resultats educatius

352.6. Les concrecions organitzatives que es proposin en el projecte han de
buscar la major sistematitzacié de les activitats del centre i la creacié de
condicions i formes d’organitzacié que estimulin la implicaci6 de tot el
personal en el treball en equip i n’afavoreixin el creixement dels nivells de
motivacio i de satisfaccio.

352.7. Els indicadors que s’estableixin en el projecte per a l'avaluacié de
I'exercici de la direccié han d’estar d’acord amb els indicadors de progrés del
projecte educatiu i s’han d’acompanyar dels mecanismes de retiment de
comptes als organs de control i participacié. Quan el centre disposa d’un
acord de coresponsabilitat en vigor, el projecte de direccid ha d’incorporar els
indicadors corresponents.

352.8.El projecte de direccié ha d’incorporar els elements que es considerin
pertinents per a I'aprofundiment en I'exercici del lideratge distribuit i per al
foment de la participacié de la comunitat escolar en el centre.

Article 353. EIl Projecte curricular

353.1. Sota la supervisié de I'equip directiu, és elaborat per la comissié
pedagogica i pel claustre de professors, el qual 'avalua, I'aprova i decideix,
si s’escau, la seva modificacié abans de ser informat el consell escolar.
353.2. Garanteix la coheréncia i la continuitat de l'accid6 pedagogica
atenent als criteris establerts en el marc del projecte educatiu de centre i
les prescripcions i orientacions del curriculum. Té com a components:

a) la contextualitzacié dels objectius generals de I'etapa i de cada area a
les caracteristiques del centre

b) els objectius corresponents a cada cicle

c) la seleccio de les metodologies més adients

d) la concrecio de criteris d’avaluacio

e) la concrecié de formes organitzatives de I'alumnat, professors, espai i
temps

f) la distribucié dels recursos humans, funcionals i materials adients a les
metodologies proposades

g) 'organitzacio i el seguiment de I'accio tutorial

h) els criteris i procediments per a I'atencié a la diversitat i per a les
adaptacions curriculars necessaries per alumnes amb necessitats
educatives especials

i) els criteris i procediments per a I'avaluacié del procés educatiu i de la
practica docent dels professors

j) latencidé linguistica especifica dels alumnes que s’incorporen
tardanament al sistema educatiu a Catalunya

k) la incorporacio a les diferents arees dels continguts de caracter
transversal

) les criteris i les pautes de seguiment per a I'orientacié educativa.

353.3. S’avaluen i es canvien els aspectes pertinents cada curs.

Article 354. Programacio general anual del centre
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354.1. L’equip directiu del centre elabora la programacié tenint en compte
les propostes que efectua el claustre. Es avaluada i aprovada pel consell
escolar.

354.2.Inclou els aspectes seguents:

a) la concrecio de funcions en I'organitzacié general del centre

b) 'horari general de les activitats del centre, de I'alumnat i del professorat
c) la programacié anual de les activitats escolars complementaries

d) la programacio anual de les activitats extraescolars

e) els aspectes organitzatius del calendari de reunions i entrevistes amb
els pares

f) el calendari de reunions dels organs de govern, de I'equip directiu i del
professorat

g) el calendari d’avaluacions i lliurament d’informacio als pares

h) les activitats de formacié permanent del professorat

i) les relacions externes al centre en referéncia a col-laboracions, serveis
educatius i similars

J) la programacio6 anual dels serveis escolars

k) la concreci6 anual dels diversos projectes i plans del centre (PAT,
EAP..)

354.3. Es presenta a la consideracio del claustre i a I'aprovacié del consell
escolar al mesos de setembre i octubre, al llarg del procés de preparacié
del curs.

Article 355. La memoria anual

355.1. L'equip directiu, en acabar el curs, elabora la memoria que reculli i
avalui les activitats del centre. Es informada pel claustre i aprovada pel
Consell Escolar.

355.2. Compren, entre d’altres, una estimacid de [I'assoliment dels
objectius fixats a la programacié general i dels resultats obtinguts en
l'activitat docent. Tracta de ser un instrument d’avaluacié organitzativa i
curricular del centre educatiu.

355.3. A la memoria anual queden recollides les aportacions dels
organismes de coordinacio i assessorament (coordinacions d"ESO i BATX,
comissio pedagogica i EAP) que es reuneixen a final de curs per fer balang
i establir previsions per al curs vinent.

355.4. La memoria es presenta al claustre a comencament del mes de
setembre, i a I'aprovacio del consell escolar a final de mes.

Article 356. El pressupost

356.1. El pressupost del centre és anual i Unic, reflecteix la previsio de tots
els ingressos i totes les despeses a que fa referencia l'article 103.2 de la Llei
d'educacio, amb el benentes que queden explicitament excloses de I'ambit de
gesti6 economica del centre, d'acord amb la normativa aplicable, les
contractacions laborals de personal docent i no docent aixi com, en el seu
cas, els serveis de manteniment, de vigilancia i de conservacio del centre que
corresponguin a l'ajuntament. Tampoc no s'inclou en I'ambit de la gestid
economica del centre la gestié economica del servei de menjador, si n'hi ha,
gue es regeix per normativa especifica.
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356.2. El pressupost anual és aprovat pel consell escolar abans del 31 de
gener de l'any corresponent, a proposta de la direccid del centre. Durant
I'exercici pressupostari el director o directora, si escau, en proposa al consell
escolar les modificacions que consideri oportunes. El centre no pot
comprometre despeses superiors al pressupost vigent.

356.3. El consell escolar, directament o a través de la seva comissio
economica, fa el seguiment de I'execucié del pressupost i comprova
I'aplicaci6 donada als recursos totals del centre. En finalitzar I'exercici, el
consell escolar aprova la liquidacié pressupostaria i la incorporacié dels
eventuals romanents al pressupost de l'any segient. La liquidacié del
pressupost anual es presenta al Departament d'Educacio dins el primer
trimestre de l'any seguent als efectes informatius i, si escau, dels controls
financers previstos legalment.

Article 357. Projectes d’innovacié educativa i acords de
coresponsabilitat.

357.1. Els Projectes d’innovacié educativa tenen com a objectiu principal
incidir en el que s'ensenya i en com s'apren, tot prioritzant el gust per
aprendre, l'estimul a pensar i l'esfor¢ per entendre. El resultat final de
gualsevol innovacié ha de ser millorar I'éxit escolar de tot I'alumnat, incloent-
hi els més desafavorits, i promoure l'esforc de tots per aconseguir
I'excel-lencia educativa.

357.2. Els acords de coresponsabilitat s’estableixen entre el centre i el
Departament en el marc de l'autonomia de centres i tenen com a eixos
fonamentals la millora dels resultats educatius i la cohesié social. S’apliquen
per un periode de quatre anys i el Departament aboca recursos extraordinaris
d’acord amb les demandes del centre per tal d’aconseguir els objectius finals.
Sotmesos a control es poden renovar cada quatre anys.

357.2. Al capdavant de cada projecte d’innovacié educativa hi ha un
responsable qui sera I'encarregat d’'impulsar-lo i presentar la memoria i la
programacié anual sota la revisié d’'un membre de I'equip directiu.

357.3. Els Projectes que es desenvolupen actualment al centre son: Pla de
Mediacid, Punt EDU, Aplicacié de les TIC i Educat 1x1.

357.4. Actualment estem desenvolupant un PAC 09 com acord de
coresponsabilitat.

TITOL NOVE DE LA REFORMA, ENTRADA EN VIGOR |
DISPOSICIONS DEROGATORIES DE LES NORMES DE
FUNCIONAMENT.

Article 358. De la modificacio, revisio i reforma de les Normes de
funcionament.

358.1. Aquestes normes quedaran modificades per qualsevol normativa
d’ambit superior que les contradigui.

358.2. La Reforma o modificacié també podra ser instada a iniciativa del
Director o per peticié d’'una tercera part dels membres del Consell escolar, tot
incorporant el text que es vol modificar i la proposta de nova redaccio.
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358.3. També podran presentar propostes de modificacio o revisié el Claustre
de Professors, la Junta directiva de 'AMPA, la Junta de delegats dels
alumnes, previ acord de la majoria dels seus membres.

358.4. En el cas de derogacié d’alguna disposicid inclosa en aquestes
normes de funcionament, els articles que no vagin en contra de cap altra i
gue es puguin seguir aplicant quedaran automaticament incorporats com a
norma interna.

Article 359. Del procediment a seguir en la modificacid, revisio i
reforma.

359.1. Per els suposits contemplats en l'article 358.1. el director informara
dels canvis que es realitzin.

359.2.Pel que fa a la resta de suposits de l'article anterior. El col-lectiu que
vulgui fer 'esmena haura de presentar escrit al director amb el contingut de la
reforma i el resultat de les votacions per fer-la palesa. El director donara
trasllat a la resta de membres del Consell Escolar i convocara una sessio per
debatre i votar la proposta. Que haura d’obtenir una majoria de les dos
terceres parts dels membres del Consell escolar.

Article 360. De la revisio i reforma anual.

360.1.Preferentment al final de cada curs el Consell Escolar a través de la
Comissio de Convivéncia portara a terme una revisio del funcionament de les
disposicions d’aquestes normes de funcionament i emetra un informe al
respecte.

360.2. En el cas que durant el curs calgui ampliar, o canviar algun article
d’aquestes Normes o adaptar-les a alguna normativa nova el Consell escolar
o el Claustre, atenent a les seves atribucions elaborara un document “ad hoc”
gue, des de la seva aprovacié estara inclos en les Disposicions Transitories d’
aquestes Normes de Funcionament, a I'espera de ser incloses en l'articulat
corresponent.

Article 361. De les disposicions derogatories

361.1. A partir de la entrada en vigor d’aquestes normes de funcionament
gueda derogat el Reglament de Régim Intern i qualsevol altra disposicio
d’ordre intern que tingui a veure amb qualsevol dels seus apartats.

361.2. Queda derogat i sense aplicacié qualsevol article d’aquestes normes
de funcionament que s’oposi o contradigui una disposicié de rang superior.

Article 362. De la supletorietat de normes

En tot allo que no estigui reglamentat en aquestes normes de funcionament
s’aplicara supletoriament la norma més adequada al cas. En especial i pel
gue fa al procediment a la Llei 30/1992, de 24 de novembre i la Llei 26/2010,
de regim juridic i de procediment de les administracions publigues de
Catalunya.

Article 363. De la entrada en vigor.

Les normes de funcionament entraran en vigor a 'endema de la seva
aprovacio per part del Consell Escolar.
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DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera. De I'adaptacié d’aquestes normes a la LEC i les seves
disposicions.

Durant quatre anys aguestes normes seran transitories en especial pel que fa
al contingut del titol primer que, a mida que es vagin aplicant la nova
normativa caldra renovar en especial a tot allo que fa esment a la estructura
de centre, en especial als departaments, seminaris i composicié del Consell
escolar, que queden com herencia de una normativa anterior a la espera dels
desenvolupaments dels diferents decrets d’autonomia i direccio. Per fer
aquestes modificacions només caldra majoria simple dels membres del
Consell Escolar.

Segona. Document de normes d’us dels ordinadors amb ocasié de
I’aplicaci6 del Projecte 1x1.

NORMES GENERALS

1. Els ordinadors son propietat dels alumnes i, per tant, aquests s’han de
responsabilitzar de:
a) El seu us dins i fora de I'escola
b) El seu manteniment i reparacio
c) Tenir cura dels programes que fan servir i els continguts.
d) Portar-lo sempre a l'institut amb les bateries carregades.

2. A Tinstitut, els ordinadors s6n una eina de treball. Per tant, el
professorat esta autoritzat a:

a) Comprovar en qualsevol moment si els programes introduits
son els adients per a la tasca que cal fer. Aixi, esta autoritzat a
accedir al disc dur sempre que calgui.

b) Restringir I'ls a classe a les seves indicacions.

c) Restaurar el disc dur si es comprova que conté programes o
continguts que no estan permesos.

d) Retirar l'ordinador a I'alumne, si és el cas, per un mal Us o per
no obeir les seves indicacions.

NORMES ESPECIFIQUES A L'AULA T AL’ INSTITUT

1. El professor indicara I'is que s’ha de fer de l'ordinador en cada

moment. Mentre no es digui el contrari, 'ordinador estara guardat i

apagat.

Cal portar un quadern i estris per prendre apunts.

Mentre el professor explica, els ordinadors han d'estar amb la tapa

abaixada i en mode d’hibernacio.

4. En cap cas es faran tasques diferents amb l'ordinador de les que
indiqui el professor.

wn
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5. No és permés de connectar-se a pagines d'Internet diferents a les que
el professorat indiqui, i només es fara seguint les seves instruccions,
incloent-hi fotografies, apunts o treballs. No seguir aquesta norma pot
comportar I'expulsio temporal de 'aula i la retirada de I'ordinador.

6. Esta prohibit fer us de l'ordinador fora de les aules, entre classe i
classe i fora del control del professorat. Al baixar al pati o a I'hora
d’Educacié Fisica, els ordinadors hauran de restar a l'aula tancats a
I'armari.

7. Tot ordinador haura d’estar identificat amb el nom de 'alumne i el seu
namero de serie.

8. No es podra accedir a pagines tipus Messenger i d’altres similars a
l'institut, a no ser que el professorat aixi ho indiqui. Trencar aquesta
norma suposara una falta molt greu que implicara la retirada de
I'ordinador.

9. No es poden tenir programes de descarregues de musica, video, etc.
El professorat esta autoritzat a formatar el disc dur si s’escau.

NORMES DE CONSERVACIO

=

Cal tenir una funda per protegir I'ordinador.

2. No es poden instal-lar programes no autoritzats o perillosos per a la
integritat de I'aparell.

3. Si l'ordinador no funciona a classe, es tancara i posteriorment es
consultara la incidéncia amb el professor.

4. No es poden fer provatures de programes i aplicatius, si no s’esta
segur del que cal fer. Davant del dubte, s’ha de consultar al professor.

5. Es convenient passar periddicament I'antivirus.

6. S’ha d’anar amb compte amb els llapis de memodria, perqué poden

tenir virus 0 programes cuc.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. De la interpretacié de les normes de funcionament

La interpretacié d’aquestes normes correspon al Consell Escolar de I'INS
Apel-les Mestres qui les aplicara atenent a I'esperit de la norma aplicada,
I'equitat, els costums i a tot allo que sigui millor per contribuir a 'educacié de
alumnat.

Segona. De la obligatorietat de les normes de funcionament.
Les normes de funcionament obliguen a tots el membres de la comunitat
educativa en els seus drets i deures.

Tercera. De la vigéncia

Les normes seran vigents per terme indefinit a no ser que:
a) Expressament es modifiquin amb els procediments indicats
b) Hi hagi alguna norma superior que les contradigui
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Quarta.- De la publicitat
A partir de la seva entrada en vigor es lliurara una copia als Departaments, a
la biblioteca, a les dependéencies administratives i a la sala de professors. A

les families i als alumnes es lliurara una versio reduida d’aquestes normes a
l'inici de curs.

157



