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1. PAUTES DE FUNCIONAMENT DIARI

1.1 Entrada i sortida a l'institut

La porta del centre s’obrira a les 7.50h del mati i es tancara a les 8.00h d’acord

amb I’horari marc establert del Pla Anual.

A. Les entrades i sortides es faran per la porta principal. L'alumnat de les
aules 101, 102, 109, 110, 112, 201, 202, 209, 210 212, accedira a l'aula
per I'escala de I'entrada; I'alumnat de la resta de les aules, hi accedira
per l'escala del pati. En situacions excepcionals, I'alumnat seguira
les indicacions establertes per tal de respectar la normativa de
seguretat.

B. L'alumnat d’'ESO que arribi tard anira cap a classe, excepte en el cas
que quedi poc per acabar-la (en aquest cas, esperara als seients del
vestibul fins I'hora seguent). El retard quedara marcat com a “R” en el
programa de control d'assisténcia, i es notificara a la familia mitjangant la
PVC (Plataforma Virtual de Centre). L'alumnat de Batxillerat que arribi
tard a primera hora haura d’esperar fora fins a I'’hora seguent, excepte
en cas d’incleméncies climatologiques.

C. Durant I'horari escolar, lI'alumnat no podra sortir del centre tal com indica
el Departament d’Educacié. No obstant aixo, l'alumnat de Batxillerat
podra sortir del centre a I'hora del pati i quan hi hagi una abséncia de
professorat prevista a primera o a darrera hora del mati, i en d’altres
casos excepcionals com és el cas de l'abséncia del mateix
professor/a a les dues primeres o ultimes del mati (sempre i quan les
families hagin signat I'autoritzacié corresponent a l'inici de curs).

D. En el cas de I'alumnat que hagi de sortir del centre en horari lectiu, sera
necessaria la presentacio al personal de Consergeria de la corresponent
autoritzacié (la documentacié es pot demanar a Secretaria) previament
sol-licitada pels pares i que li haura signat el professor prévia constatacié

dels motius (en el seu defecte, algun membre de l'equip directiu).
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L'alumnat menor d'edat sera recollit a Consergeria pels pares, tutors
legals o una persona major d'edat degudament acreditada, que haura de
signar el full de registre de sortida. L'alumnat major de 18 anys podra
signar la seva autoritzacié de sortida. En cap cas, I'alumnat entrara o
sortira del centre sense deixar registrada I'entrada/sortida fora del marc
horari a Consergeria. Excepcionalment, es permetra sortir un/a alumne/a
mitjancant trucada telefonica de la familia/tutor legal amb constatacio
escrita mitjancant un correu electronic (indicant nom, cognoms i DNI),
en cas que no tingui signada l'autoritzacié de sortida per absencia del
professorat (la documentacio es pot demanar a Secretaria).

E. Un cop iniciades les classes, des de Consergeria, no s’agafara res que
portin per I'alumnat (menjar, deures, dossiers, material escolar, roba,
etc.), excepte en aquells casos d’urgéncia (medicacié, menstruacio,
etc.). D’aquesta manera es promoura la responsabilitat i autonomia de

'alumnat.
1.2 Entrada i sortida de I'aula

A. Cal extremar la puntualitat a 'hora d’entrar i esperar que soni el senyal
musical per sortir de I’aula abans de les hores de pati i de la darrera
hora del mati.

B. El professorat és I'lltim en sortir de I'aula i, abans de fer-ho, convé que
es fixi en:

a. que taules i cadires estiguin ordenades,

b. que el material d’aula estigui al seu lloc i en bon estat,

c. que les finestres quedin tancades,

d. qué totes les cadires estiguin pujades sobre la taula (si és l'ultima
classe del dia a 'aula),

e. queé els llums quedin tancats (si és I'hora d'abans del pati o l'iltima
classe del dia),

f. qué la porta d’accés a l'aula quedi tancada (si és I'hora d'abans del

pati o I'Ultima classe del dia),
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g. que el projector esta apagat.
En situacions excepcionals, I'alumnat segura les indicacions
establertes per tal de respectar les indicacions del Pla d’obertura de
centre.

C. Es fara constar de forma clara, en el vidre de la porta, quina és la
darrera classe del dia en aquella aula.

1.3 A l'aula

A. El professorat ha de vetllar per tal que es respecti i es mantingui la
neteja i l'ordre de l'aula. Cal deixar l'aula com s'ha trobat a l'inici de la
classe.

B. S’ha de procurar que l'alumnat respecti el material d’aula, en cas
d'observar algun desperfecte en el material o en les instal-lacions,
comunicar-ho immediatament a Consergeria. En cas de trobar a la
persona causant del desperfecte, comunicar-ho a Direccio i introduir la
falta a la PVC (veure punt 4).

C. S’ha de vetllar que I'alumnat mantingui netes les taules, les cadires i les
parets. Si trobem algun/a alumne/a guixant mobiliari o parets, se li fara
netejar.

D. Cal que el professorat esperi a la porta fins que la classe no estigui
endrecada i preparada per comencar l'activitat lectiva.

E. No es pot menjar a l'aula ni dins del centre; només es podra fer a les
zones habilitades a tal efecte (cantina i zones d’esbarjo).

1.4 Canvis de classe

A. Entre classe i classe, si no ha de canviar d'aula, 'alumnat ha de restar-
ne dins i no ha de sortir als passadissos ni pot anar al lavabo (sense
permis del docent).

B. Hem de procurar arribar puntualment a l'aula i amb tot allo que puguem

necessitar.
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C. Hem d’evitar la circulacid constant d’alumnes pels passadissos del
centre que diuen anar a buscar retoladors, fer fotocopies, etc.

D. No enviarem alumnat als departaments didactics a buscar material. En
cas de necessitat, avisarem el professorat de guardia per tal que ens
pugui substituir mentre hi anem nosaltres.

E. En cas d’haver de parlar amb algun/a alumne/a per algun motiu en
concret, s'acompanyara I'alumnat a la seglent classe o s’informara al

professorat d’aquella hora mitjangcant una nota justificativa.

1.5 Passadissos i lavabos

A. Els passadissos son un lloc de pas. Cal que tot el professorat
contribueixi a facilitar-ne el seu Us. Hem d'obrir les aules (excepte les
aules de Musica, EVP, Tallers, Laboratoris i Informatica), encara que no
sigui la nostra i fer entrar I'alumnat que té tendéncia a restar al passadis.
En situacions excepcionals, s’intentara evitar el maxim possible la
mobilitat de I'alumnat i la seva estanga als passadissos.

B. No hi pot haver alumnat sol al passadis durant les hores de classe. En
cas d'expulsar un alumne/a de l'aula, cal avisar el professorat de
guardia. Si l'alumne/a surt momentaniament per tranquil-litzar-se, en
tindrem cura que resti al costat de la porta. No podem permetre que
passegi lliurement pel passadis o que molesti les classes properes.

C. L'ts de les taquilles dificulta el transit pel passadis, per la qual cosa,
gueda restringit a les hores d'entrada i sortida del pati i del centre.

D. L'hora habitual d'anar al lavabo és I'hora del pati. Els lavabos disponibles
son els del gimnas i els de la planta baixa.

E. En hores de classe, I'alumnat que tingui necessitat d'anar al lavabo ho
fara demanant permis al professor/a. Aquest li entregara una tarja que
haura de lliurar a Consergeria, on se li donaran les claus i quedara
registrat. Aquest Us sera restringit a casos d'urgencia o de prescripcio

medica i es fara de forma individualitzada.
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F. Es fara arribar un registre als tutors per tal que en tinguin constancia, per
evitar possibles casos de picaresca.

G. Cal tenir cura especial en no autoritzar I'alumnat a anar al lavabo en el
moment d'intercanvi de classe.

H. L'alumnat no ha de passar pel passadis de la planta baixa que passa pel
costat de la sala de professorat. Si necessita parlar amb algun
professor/a, avisara a la sala de professors i esperara a la porta. Si
necessita buscar algun/a professor/a ho fara saber a Consergeria, que
avisara el/la professor/a implicat.

I. Consergeria tancara els lavabos de la planta baixa després del pati.

1.6 Patis

A. A I'nora del pati, és obligatori sortir de l'aula i anar al pati i/0 biblioteca,
en el cas de I'ESO, o anar al pati i/o biblioteca o sortir fora del centre en
el cas de Batxillerat. En cap cas l'alumnat pot restar al vestibul o a la
biblioteca sense permis del professorat. L’espai situat entre I'entrada al
recinte de linstitut només podra ser utilitzat per 'alumnat de Batxillerat.
L’alumnat de 'ESO romandra a la part interior del pati.

B. Si algun/a professor/a autoritza I'alumnat a restar a I'aula durant I'hora de
pati, haura de restar amb ells a I'aula, com a responsable.

C. Si plou, l'alumnat restara als porxos i a la cantina del centre. Si es creu
oportd, podra restar al vestibul.

D. EIl professorat que tingui guardia de pati ha de procurar ser puntual a
I'hnora d'arribar-hi. Hi haura diferents zones de guardia que es cobriran
segons convingui: passadissos i lavabos d’entrada, lavabos de pati i
cantina, gespa i la zona més exterior del pati, prop de la tanca. També
fara saber I'alumnat que no pot estar al vestibul i el convidara a sortir al
pati.

E. Els lavabos i la font del pati només es poden utilitzar dins de I'horari de
pati. Un cop se senti la senyal acustica de finalitzacié (musica o timbre),

no es podra anar al lavabo ni beure de la font. En cas que es contempli
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algun/a alumne/a que no respecti aquesta indicacio, s’introduira la
incidencia a la PVC i podra ser sancionat per la Comissié de
Convivéncia.

F. Durant I'hora del pati queda prohibit I'is d’altaveus i d’altres dispositius,
inclus a la cantina. El pati és una estona de convivéncia que I'alumnat ha
de fer servir per establir i enfortir les relacions aixi com per descansar i

jugar fent activitats diverses.

1.7 Control d'assistencia de l'alumnat

A. A primera hora del mati, el professorat anotara a la PVC I'alumnat que
no hi és. La familia podra justificar la falta mitjangant 'app de la
Plataforma Esemtia i el correu electronic, on caldra fer constar el nom i
DNI del pare/mare/tutor legal i el nom i grup de l'alumne. Els/Les
tutors/es accediran a la intranet del centre on controlaran les faltes de
l'alumnat (J-justificada / A-absencia) i els retards (R). Per justificar la
falta, es demanara constatacié escrita. Els extractes trimestrals es faran
arribar a les families juntament amb el butlleti de notes.

B. En cas d'absentisme o retards reiterats, el/la tutor/a es posara en
contacte amb la familia i avisara el/la cap d'estudis. Si la situacié, un cop
s’ha parlat amb la familia, no es resol, s’avisara per escrit als Serveis
Socials del municipi.

C. Es considerara absentisme habitual sense justificar aquell que superi
els 7 dies lectius consecutius. Es considerara absentisme esporadic
aquell que pugui afectar la totalitat de les classes o determinades
matéries i superi les 30 hores lectives totals o el 20% de les hores
lectives en una determinada materia, comptabilitzades durant tot el curs.

D. En el cas de l'alumnat de Batxillerat, I'absentisme esporadic que
representi I'abséncia injustificada de 30 hores lectives o el 20% de les
hores lectives en una determinada matéria, comportara la pérdua del
dret a avaluacio continua, perd en cap cas representara la pérdua del

dret a 'avaluacio final. Abans de la perdua d'aquest dret, caldra haver fet

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

10



y

(I Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

un avis a la familia, en cas que l'alumne/a sigui menor d'edat, 0 a
I'alumne/a, propiament, si és major d'edat. D’altra banda, segons s’indica
als Documents per a l'organitzacio i la gestio dels centres (19/06/2023),
“I'abséncia injustificada, sistematica i reiterada de I'alumne o alumna de
batxillerat durant 15 dies habils, pot comportar l'anul-laci6 de la
matricula”.

En el cas que l'alumnat no es presenti a alguna prova avaluable,
s’exigira una justificacié que haura de presentar-se, com a molt tard,
'endema de la data de la prova. En cas contrari es contemplara com un
‘no presentat” i la seva qualificaci6 sera NA (0). Aquesta mesura
s’aplicara tant amb I'alumnat de Batxillerat com amb I'alumnat d’ESO. En
aguest sentit, no comptara com a justificant la convocatoria a una prova
de conducci6 o bé un viatge. En cas que aquesta situacié es repeteixi
es valorara I'opcié de realitzar o no I’examen i es parlara també amb
la familia.

L'alumnat major de 18 anys podra justificar les seves faltes d'assistencia,
perd és ellla tutor/a qui ha d'acceptar la justificacié. Si 'alumne/a ho
autoritza, la familia podra rebre informacié sobre les faltes d’assisténcia i

la situacié academica de I'alumne major d’edat.

. En cas d’abséncia del professorat, I'alumnat de Batxillerat haura

d’esperar-se a qué vagi el professorat de guardia per informar de la
possible feina que ha deixat I'absent. Si no és aixi, s’introduira una falta

d’assisténcia a I'alumne/a (veure també punt 1.11, apartat J).

. L’alumnat que cursa matéries per I'lOC haura de restar al centre quan hi

hagi classe, en cas contrari, es considerara una falta d’assisténcia.
En cas de detectar-se un cas d’absentisme escolar i haver-se informat la
familia, si la situacié no es rectifica, el centre comunicara la situacié als

Serveis Socials del municipi.
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1.8 Control d'assistencia del professorat

A. El professorat signara en el full diari que hi ha a la sala de professors/es
(llencol) les classes que té aquell dia.

B. El professorat que pugui preveure una absencia, haura de sol-licitar un
permis que haura d'autoritzar el director de centre. El full de peticio de
permis es troba al Drive (Documentacié de centre > Impresos abséncies)
i/o al calaixet pertinent de la sala de professorat. Aquesta peticié s’haura
de deixar al despatx de la cap d’estudis. El professor/a rebra el
document signat i autoritzat a la seva gaveta juntament amb el full
Justificacio faltes o Declaracié responsable (en cas de ser una visita
medica). Sempre que es pugui, s'adjuntara justificant de l'organisme
implicat. En aquest cas, cal deixar feina per a I'alumnat per facilitar la
tasca del professorat de guardia.

C. El professorat que no hagi pogut sol:licitar permis, justificara la falta tan
aviat com sigui possible, d'acord amb els protocols vigents i mitjancant
els models de justificacié d'abséncies, disponibles al Drive o a la sala de
professorat (Justificacio faltes o Declaracio responsable).

D. Quan es tracti d’'una abséncia imprevista cal informar mitjancant una
trucada telefonica al centre i/o informar l'equip directiu mitjancant un

missatge a l'adrega electronica del centre iesvilanova@xtec.cat o

guardies@institutvilanova.cat.

E. El/la cap d’estudis avisara per correu electronic de les absencies del
professorat mensualment. El professorat podra fer arribar al/la cap
d’estudis les al-legacions pertinents.

F. Les absencies no justificades es tractaran d'acord amb la normativa

vigent.
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1.9 Retards de l'alumnat

A. Els retards a primeres hores del mati s’hauran de justificar d'acord amb
el procediment establert per a les faltes d'assisténcia. Les families seran
informades del retard.

B. Els/les tutors/es controlaran mensualment els retards a primeres hores
del mati, mitjangant el registre a la PVC. L’acumulacié de cinc retards,
sigui entre classe i classe o a primera hora, es sancionara mitjancant els
codis establerts a la Comissié de Convivencia (cada cinc retards es
vindra un mati a les 7.30h) i s’informara amb una carta d’avis que
s’entregara a l'alumne/a i que s’enviara mitjangant la PVC Esemtia a la
familia, que haura de ser signada i retornada per la familia.

C. En el cas de Batxillerat, 3 retards implicaran I'assisténcia d’un dia a les
7.30h; 6 retards, 2 dies; i més de 6 retards implicara I'expulsié d’'un dia.

D. En el cas que continuin els retards, s'informara el/la cap d'estudis i
s’avisara també a Serveis Socials, en el cas d'alumnat de I'ESO. Si els
retards es continuen acumulant, s'engegara el pla d'absentisme o es
prendran les mesures disciplinaries adients.

E. Els retards entre classe i classe o després del pati, els controlara el
professorat de l'aula i informara dels mateixos a la plataforma virtual
(PVC). Aquests es consideraran també retards i es comptabilitzaran a

I'hora de complir una sanci6 a primera hora del mati.

1.10 Retards del professorat

A. Cal extremar la puntualitat a linici de la classe, atés que sovint els
incidents entre I'alumnat es produeixen entre classe i classe.

B. L'hora d'inici de les classes son les 8:00, per tant, cal ser a l'aula a les
8:00.

C. En cas d’arribar tard, el professorat, si pot, avisara al centre mitjangant
una trucada telefonica per tal que el professorat de guardia pugui

atendre I'alumnat. En incorporar-se, informara I'equip directiu.
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D. Els retards es justificaran en un termini maxim de cinc dies mitjancant el
model de justificants d'abséncies que trobara al Drive i a la sala de
professors. Després d’aquest periode, passara a contemplar-se com una
falta injustificada.

E. En cas de retard no justificat s'aplicara la normativa vigent.

1.11 Guardies

A. Hi haura diversos punts de guardia que podran variar segons les
necessitats del centre: la biblioteca, les dues plantes i el modul. Les
guardies, en un primer moment, estaran assignades, pero el professorat
és lliure d’intercanviar-se el lloc de guardia segons les seves necessitats
i/o les guardies a cobrir.

B. El professorat de guardia passara per la sala de professorat per mirar en
el full de signatures (llencol) si hi ha alguna abséncia prevista. En cas
afirmatiu, comprovara si el/la professor/a ha deixat feina per a lI'alumnat
(consultar carpeta de guardies) i anira cap a l'aula on ha de fer la
substitucié. Si l'abséncia esta coberta o no hi ha cap professor/a a
substituir, fara una volta pels passadissos comprovant que no hi ha cap
classe amb alumnat i sense professor/a. Si finalment no cal la seva
preséncia a l'aula, restara en els punts de guardia a disposici6 del
professorat que fa classe (expulsats, necessitats diverses...).

C. L’alumnat que no té professor/a fara la feina assignada amb el
professorat de guardia o bé aprofitara I'estona per realitzar feina pendent
o llegir.

D. El professorat alliberat per les sortides de l'alumnat és el que
substitueix el professorat acompanyant i les abséencies de professorat, i
el professorat de guardia reforcara aquesta tasca. El professorat que va
a la sortida ha de deixar per escrit feina per als grups que tingui aquell
dia.
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E. Excepcionalment, el professorat que disposa d’hores de carrec (caps

de departament, coordinacio i/o tutories) reforcara les hores de guardia
segons les necessitats del centre. Per aquest motiu cal estar localitzable

en aquestes hores.

F. Generalment hi haura un professor de guardia a cada planta. Aquesta

ubicacioé podra modificar-se, deixant inclis una planta sense professor/a

de guardia, segons les necessitats d’aquell dia.

G. El professorat destinat a fer guardia a la planta baixa, comprovara també

que les classes d’Educacio Fisica estiguin cobertes. En cas contrari, el/la
professor/a que cobrira aquesta guardia sera un/a docent que conegui
'alumnat. En cas de no haver de fer cap substitucié haura de romandre

al punt de guardia.

H. L'alumne/a que esta expulsat de l'aula durant la resta de la classe

sortira amb feina o bé amb lectura i es comunicara I'’expulsid
mitjancant la PVC utilitzant el nom d’usuari i contrasenya corresponents
(facilitat per Direccié a inici de curs). En cas de no tenir feina, el
professorat de guardia retornara l'alumne/a a l'aula per tal que el/la
professor/a li doni. Cal tenir present que no es pot treure un alumne/a de
I'aula si no hi ha professorat de guardia que se'n pugui fer carrec. En cas
d'incident molt greu, es buscara algu de I'equip directiu.

Si I'incident es produeix amb el professorat de guardia, sera aquest/a qui
avisi el tutor/a que sera qui introduira la incidéncia a la PVC.

J. L’alumnat de Batxillerat, sempre i quan les families hagin signat

I'autoritzacié corresponent a l'inici de curs, podra marxar a dltima o les
dues ultimes hores o bé entrar a les 8.55h o a les 9.50h en cas que
previament s’informi que el professor/a d’aquella hora no hi és.
L’alumnat haura d’esperar que el professorat de guardia vagi a donar la

feina del professor/a absent.

K. Hi haura també un calendari de guardies per atendre 'alumnat sotmes a

sancio els dimarts a la tarda. Durant aquestes guardies, el professorat
assignat haura de vetllar pel bon funcionament de les tasques

assignades a I'alumnat.
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L. En cas que hi hagi una abséncia a les hores de pati, el professorat de

guardia de I'Espai Llibre la cobrira.

1.12  Activitats per part de persones alienes al centre

A. Qualsevol persona que sigui externa al centre s'ha de registrar a
I'entrada a Consergeria.

B. En el cas de xerrades o activitats en el centre, el/la professor/a que ha
gestionat l'activitat es fara carrec de la seva rebuda, prévia comunicacio
a I'equip directiu i a Consergeria.

C. La realitzacié d’aquestes activitats es fara posteriorment a la seva
aprovacio al Consell Escolar. A final de curs es fara una valoracio sobre

les activitats realitzades al centre i es deixara constancia a la memoria.

1.13 Activitats fora del centre

A. Les sortides formen part de la programacio de centre i s6n aprovades
pel Consell Escolar. Aquell alumnat que no assisteixi, tindra una activitat
equivalent on es treballaran els objectius i continguts de la mateixa.

B. La programacio general de les sortides escolars s’ha de fer dins del mes
de setembre per tal que el Consell Escolar de centre la pugui aprovar a
I'inici de curs. De manera excepcional es podra aprovar una sortida
informant i consultant I'opinié dels membres del Consell Escolar via
correu electronic. No es podra realitzar cap sortida si no esta aprovada
pel Consell Escolar.

C. La relacié alumnes/professorat acompanyant sera la prevista per les
instruccions del Departament d’Ensenyament (un professor/a per cada
20 alumnes a I'ESO i un per cada 25 a Batxillerat; en cap cas hi pot
anar un sol professor acompanyant a una sortida). Tanmateix el
Consell Escolar podra determinar si alguna activitat requereix algun

acompanyant extra.
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. Per poder fer la sortida sera necessaria l'assistencia del 75% de

'alumnat convocat. En cas de pernoctacié el nombre minim per a la
sortida es redueix fins un 60% (amb excepcié de la sortida de final
d’etapa de 4t d’ESO).

. Qualsevol activitat que impliqui sortir de l'institut ha de ser aprovada per

I'equip docent corresponent i pel Consell Escolar.
El mal comportament d'un/a alumne/a en qualsevol sortida pot
comportar la inhabilitacié per participar en les seguents i tindra una

transcendéncia curricular si s’escau.

. L'acumulacié de faltes d’assisténcia i/o retards a l'inici de la jornada

lectiva pot privar de I'assisténcia a les sortides.

. No es podran efectuar canvis en les sortides ja tramitades, si no és amb

una excepcionalitat justificada.
El centre disposa d'una borsa d'ajuts per a aquell alumnat que, de forma
justificada, no pot assumir la totalitat del cost de la sortida.

Durant les sortides continua vigent tot el reglament disciplinari del centre.

.14 Us de mobils, chromebooks i d'altres aparells

. El centre sera considerat un espai lliure de mobils per 'alumnat, és a dir,

I'alumnat té prohibit el seu Us, aixi com el de lasers, altaveus bluetooth o
qualsevol aparell o joguina que pugui interferir en el desenvolupament

de la classe.

. En tenir chromebooks, els mobils deixaran d’utilitzar-se com una eina

pedagogica. En aquest sentit, sera [lalumnat qui haura de

responsabilitzar-se de portar el chromebook carregat per fer-lo servir.

. En cas d’extrema necessitat de portar el mobil, la familia haura de

contactar préviament amb I'equip directiu, qui considerara si ha de portar
el mobil (per exemple, control de sucre) o bé 'haura de deixar-lo en
algun apartat o espai destinat a aixo0, per recollir-lo en acabar la jornada

lectiva.

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

17



AT Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

D. Si s’observa o es té constancia de I'Us, es considerara falta greu i es
prendran les mesures necessaries.

E. En cas que s’hagi utilitzat per fer un Us no adequat (gravacions amb o
sense el consentiment de la persona gravada, creacid6 de memes que
ridiculitzin o humiliin a algun altre company/a o docent, difusi6 de
converses o imatges, etc.), a més de considerar-se una falta greu,
s’avisara les entitats competents segons la gravetat dels fets: Mossos
d’Esquadra, USAV, Policia Local i Serveis Socials.

F. En cas que lPalumnat porti el mobil al centre, aquest declina
qualsevol responsabilitat davant la seva desaparicio i/o desperfecte
ja que el centre es considera un espai lliure de mobils.

G. L'alumnat podra utilitzar el teléfon del centre per posar-se en contacte
amb els familiars en cas necessari, i els familiars poden trucar al centre
per contactar amb els seus fills/es.

H. El chromebook és una ajuda per I'aprenentatge de I'alumnat i el seu Us
ha de ser Unicament didactic, per aquest motiu, unicament s’utilitzara
quan el docent aixi ho indiqui; en cas contrari, haura de romandre tancat.
En cas de comprovar-se un mal s, es prendran les mesures adients (les
indicades ja a I'apartat E) i podria comportar un Us limitat o bé el retorn
del mateix.

I. La utilitzacié del chromebook implica un contracte d’entrega i retorn en
acabar I'escolaritat al centre.

J. El chromebook ha de ser retornat en les mateixes condicions en qué va
ser entregat (amb el carregador i la caixa). En cas de no retornar-lo es
prendran les mesures necessaries que podrien arribar, fins i tot, a la

denudncia a les autoritats.

1.15 Trucades telefoniques i fotocopies

A. A la sala de professorat, a la sala de reunions i als departaments hi ha

un teléfon amb linia exterior a disposicié del professorat per a finalitats
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relacionades amb la tasca docent. Per utilitzar-lo caldra marcar
préviament O.

B. El servei de fotocopies es regeix pel full de demanda de fotocopies i cal
lliurar-lo a Consergeria 24 hores abans. Existeix un formulari especial

per a urgéncies i un altre per a llibres de text.

1.16 Manteniment del centre

A. Davant de qualsevol desperfecte observat a l'institut, cal comunicar-ho a
Consergeria, com meés aviat millor per tal de programar-ne la reparacio.
En cas de ser un desperfecte ocasionat deliberadament per algun/a
alumne/a, aquest/a es fara carrec de la seva reparaci6 i/o despeses

de la mateixa.
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2. COMUNITAT EDUCATIVA

La tasca educativa depén de tota la comunitat educativa, és per aixo que hem

de tenir presents els drets i deures del professorat, families i alumnat, aixi com

atendre el professorat nou que s’incorpori al centre un cop iniciat el curs escolar

(veure punt 5.8) i 'alumnat de nova incorporacié (veure punt 5.7).

2.1

Drets i deures del professorat

A. Sén drets del professorat:

a.

Ser respectat i considerat com a persona i com a professional que
desenvolupa les seves funcions.

Disposar dels mitjans necessaris per realitzar, millorar i actualitzar la
seva preparacid cientifica i pedagogica, que li permetin realitzar la
seva tasca.

Impartir i realitzar amb llibertat les seves classes d’acord amb la
legislacié vigent, amb els projectes del centre, i atenent a les
directrius del departament o seminari.

Participar en les activitats del centre.

Contactar, d’acord amb el tutor/a, amb els pares de qualsevol alumne
per tractar assumptes relacionats amb la seva educaci6. Aquest
contacte podra ser presencial, via telematica, via correu electronic o

via telefonica.

B. So6n deures del professorat:

a.

Llegir i complir els requisits expressats a la carta de compromis
educatiu.

Respectar, amb la maxima puntualitat, I'horari d'inici i acabament de
les classes a fi i efecte que es pugui complir la distribucié horaria
establerta per a tot I'alumnat del centre.

Complir i fer complir les normes establertes en aquesta Normativa i

les de caracter general que estableix la legislacié vigent.
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d. Assistir als claustres, a les reunions de departament, de seminari o
de nivell, de coordinacio, a les sessions d’avaluacié i a les derivades
de la seva condicid de tutor o del carrec que ocupi. SOn també
d’assisténcia obligatoria les altres reunions extraordinaries no
previstes en la programaciO general del centre que siguin
degudament convocades pel director.

e. Programar i preparar les seves activitats i classes d’acord amb els
projectes del centre i atenent les directrius del departament o
seminari. En el cas que el departament hagi escollit un llibre de text,
respectar aquesta decisio.

f. Realitzar les activitats programades i que consten a la programacié
general anual respectant la jornada laboral setmanal de dilluns a
divendres, de 37 hores i 30 minuts.

g. Presentar a l'inici del curs (o en el moment requerit), la programacio i
els criteris de qualificaci6 de les seves materies per tal que tot
'alumnat els conegui.

h. Mantenir I'ordre, la disciplina i la neteja a les seves classes.

i. Passar llista en qualsevol activitat escolar i anotar, el més aviat
possible, les faltes d’assisténcia i les incidéncies segons el sistema
establert pel centre.

j. Deixar feina preparada per a l'alumnat quan tingui permis per
absentar-se del centre o bé quan aquesta abséncia sigui previsible,
sempre que sigui possible. Si s'envia per correu electronic, cal

adrecar-la al correu del centre (a8061038@xtec.cat i

guardies@institutvilanova.cat).

k. Amonestar els alumnes que mostrin conductes contraries a la
convivéncia, d’acord amb aquesta Normativa i a la legislacio vigent, i
comunicar-ho immediatament al seu tutor.

I.  Valorar en reunions de departament, el resultat de les avaluacions i
proposar mesures correctores i fer el seguiment de la seva eficacia.

m. Respectar els acords presos en les diferents reunions setmanals,

en particular les d'equip docent i les de departament.
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Compartir recursos i estratégies amb la resta del claustre i, sobretot,
amb la resta del seu departament.

Drets i deures del PAS

A. Sén drets del personal d'administracio i serveis:

a. Ser respectat i considerat com a persona i com a professional que

e.

desenvolupa les seves funcions.

Disposar dels mitjans necessaris per realitzar, millorar i actualitzar la
seva preparacio que li permetin realitzar la seva tasca.

Participar en el Consell Escolar mitjangant l'eleccié dels seus
representants.

Reunir-se lliurement en les instal-lacions del centre, sempre que no
n‘alterin l'activitat.

Tots els drets derivats de la seva condicié laboral.

B. So6n deures del personal d'administracio i serveis:

a.

2.3

Complir amb les tasques propies del seu lloc de treball i amb les
funcions que se'n deriven, que li siguin assignades per la secretaria o

pel director del centre, d'acord amb la normativa vigent.

Drets i deures de l'alumnat

A. SoOn drets de I'alumnat:

a.

Tenir una valoracio acurada del seu progrés personal i rendiment
escolar. Se I'ha d'informar, a inici de curs, dels criteris i procediments
d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.
Sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les
gualificacions d'activitats académiques o d'avaluacions parcials o
finals de cada curs. En aquest sentit, 'alumnat haura de seguir el
seguent circuit de reclamacions: en primer lloc realitzara la
reclamacié al professor i a continuacié al tutor. En cas que la

resposta a la reclamacido no sigui acceptada per I'alumne, sera la
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familia qui s’adrecara al tutor i després al professor. En ultima
instancia, la familia podra dirigir-se a l'equip directiu per tal de
solucionar o donar resposta a la reclamacio presentada, després
d’haver concertat una cita.

c. Reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del
procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un cicle o un curs d'acord amb
el procediment establert, que es fixa a la normativa d'inici de cada
curs.

d. Ser respectats per les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, aixi com la llibertat de consciencia i la seva intimitat en
relacio amb aquelles creences o conviccions.

e. Escollir la formacié religiosa o moral que estigui d'acord amb les
seves creences i/o conviccions.

f. Ser respectats pel que fa a la seva integritat fisica i dignitat personal.

g. Portar a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat
i higiene adequades.

h. Gaudir d'un ambient de convivencia que fomenti el respecte entre els
companys.

i. Mantenir la reserva d'aquella informacié de que disposi el centre
docent, relativa a les seves circumstancies personals i familiars.

. Participar en el funcionament i en la vida del centre.

k. Ser representat mitjancant els/les seus/ves delegats/des.

I. Reunir-se en el centre, sempre i quan es demani autoritzacié a
direccio.

m. Adherir-se a una convocatoria de vaga, prévia presentacio de la
peticio a la Direccio del centre (veure el punt 4.7).

n. Rebre una orientacié escolar i professional.

0. Rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de
tipus familiar, economic i sociocultural.

p. Rebre proteccid social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o

accident.
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B. Soén deures de l'alumnat:

a.

Llegir i complir els requisits expressats a la carta de compromis
educatiu.

Portar el material necessari per al normal desenvolupament de les
diferents assignatures.

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

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

Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels seus companys.
Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses,
morals i ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat
de tots els membres de la comunitat educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per ra¢ de
sexe, raca, haixement o per qualsevol altra circumstancia
personal o social.

Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre (aules, biblioteca, cantina, lavabos...), aixi
com el seu material i el dels altres.

Complir les normes de funcionament i organitzacié del centre.
Respectar les decisions del organs unipersonals i col-legiats del
centre, sens perjudici que puguin ser impugnades si es considera que
vulneren els seus drets.

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la
comunitat educativa per tal dafavorir el millor exercici de
I'ensenyament, de la tutoria i orientacié i de la convivencia en el
centre.

Propiciar un ambient de convivencia i respectar el dret dels altres per
tal que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Respectar i usar correctament els entorns TIC del centre.

Vigilar la neteja personal i la correccié del vestuari.
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Drets i deures de les families

A. SOn drets de les families:

a.

Participar en la gesti6 educativa de conformitat amb la legislacié
vigent.

Ser atesos pels professors i tutors dels seus fills en els horaris fixats
en la Programacié general del centre i/o0 concertats.

Assistir a les reunions convocades segons la programacio general de
centre.

Rebre informacié correcta i puntual del comportament i de l'activitat
academica del seu fill.

Associar-se lliurement. Els pares o tutors legals podran, per tant,
formar part de I'associacié de pares i mares (AMPA) ja existent o de
gualsevol altra que se'n constitueixi.

L'associacio o associacions de pares podran disposar d'un local de
reunio a les instal-lacions del centre.

Participar activament en la gestio del centre, a través dels seus
representants al Consell Escolar.

Participar en les eleccions dels representants dels sector pares del
Consell Escolar. Elegir i ser elegit membre del Consell Escolar del
centre.

El dret a la confidencialitat d'aquella informacié que disposi el centre,

relativa a les seves circumstancies personals i familiars.

B. So6n deures de les families:

a.

Complir els principis expressats en tota llei relativa a I'educacio
recollits en els documents interns del centre, i la normativa recollida
en aguestes normes.

Llegir i complir els requisits expressats a la carta de compromis
educatiu, que hauria de ser signada degudament quan el centre ho
requereixi.

Col-laborar amb els professors i altres organs educatius per al millor

desenvolupament de les activitats del centre.
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d. Donar suport a la tasca docent i educadora del centre.

e. Fomentar en els seus fills actituds favorables respecte a l'institut.
Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels professors,
tutors, o altres organs del centre, per tractar els assumptes
relacionats amb la conducta o el rendiment dels seus fills.

g. Llegir i atendre els missatges que rebin des del centre, via correu
electronic o via PVC.

h. Presentar-se al centre totes les vegades que se'ls requereixi,
facilitant les dades que se'ls demanin i tenint en compte els horaris
establerts.

i. Vigilar la neteja personal i la correccio del vestuari dels seus fills.

j. Assumir els acords presos pels organs col-legiats del centre a
través dels seus representants.

k. Informar el professorat sobre les necessitats educatives
especials del seu fill/a, si és el cas, per tal que es puguin adoptar
les mesures adequades.

I. Avisar previament al centre de l'absencia del seu fill en cas de
malaltia o per altres motius quan sigui a I'ensenyament obligatori.

m. Justificar adequadament i amb responsabilitat, si s'escau, les
absencies dels seus fills davant el tutor de la classe.

n. Facilitar al seu fill els mitjans adients per portar a terme les activitats
indicades pel professor, com també material escolar, llibres de text i
I'equipament preceptiu del centre (roba d'esport per les classes
d'educacio fisica), etc.

0. Tractar respectuosament tot el personal de la comunitat educativa.

p. Assumir els pagaments de material deteriorat pels seus fills si es
dona el cas.

g. Entregar una copia dels informes medics rellevants i/o dictamens
(degudament signats) al centre per tal de guardar-la a I'expedient de
lalumne/a, aixi com informar de possibles al-lérgies o patologies

greus.
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Pagar la quota de Material i Serveis Informatics aprovada pel Consell
Escolar. Aquesta quota serveix per financar, entre d’altres, els

seglients conceptes:

Material:

1. Carpeta rigida Institut de Vilanova A4

2. Agenda escolar A5.

3. Material didactic dels departaments: Educacié Fisica, Educacio
Visual i Plastica, Taller Tecnologia, Laboratori Ciencies, Aula Musica,
Matematiques, Projecte Hercules, Hort i hivernacle, Llengues,
Ciencies Socials, Jaciment arqueologic, Grup impuls recerca,
STEAM.

4. Reprografia: Dossiers, fitxes i examens de les diferents matéries,
material dels projectes de 1r ESO i 2n ESO, Treball de recerca de
Batxillerat...

5. Conferencies externes per a I'alumnat.

6. Premis alumnat: Carnestoltes, Sant Jordi, Pla lector, etc.

7. Graduacions fi de curs 4eso i 2batxillerat.

8. Participacio de l'alumnat en concursos: Proves Cangur,
Exporecerca Jove, Coral, etc.

9. Asseguranga escolar obligatoria a partir de 3r ’'ESO.

Serveis informatics.

1. Web i App Esemtia. (gestié assisténcia, comunicacions i seguiment
avaluacio alumnat).

2. Web i App TPV Escola (comunicacions, pagaments sortides,
autoritzacions).

3. Manteniment informatic.

Si la familia no satisfa de manera reiterada aquesta quota, el centre
podra decidir les segients mesures (no a 1r d’ESO, amb I'excepcio
de families amb fills a altres cursos):

1. Reclamacio del pagament
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2. Reuni6 amb familia per explicar la necessitat del pagament
donades les necessitats economiques del centre.
3. En cas de continuar la negativa de la familia a pagar la quota, el
centre podra prendre les seglients mesures:
o la familia podra adquirir d’altres maneres els seglents
recursos:
Carpeta rigida Institut de Vilanova A4

b. Agenda escolar A5.

c. Web i App TPV Escola (comunicacions, pagaments
sortides, autoritzacions): els pagaments i les autoritzacions
s’hauran de fer al centre en I'horari d’atenci6 al public de
secretaria.

« l'alumnat no podra participar en les activitats finangades amb la
guota (Proves Cangur, Exporecerca Jove, Coral, etc.)
e lalumnat no podra rebre els premis, obsequis i/o diplomes
financats amb aquesta quota,
« el centre informara a les autoritats pertinents del no pagament
de I'assegurancga escolar obligatoria a partir de 3r d’ESO.
4. Per tal de vetllar per I'equitat en I'educacio, I'alumne i la seva
familia podran gaudir de la resta de recursos financats amb aquest

quota, malgrat no haver-la pagat.
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3. MEDIACIO ESCOLAR

3.1 Definicio

La mediacié és un metode de resolucié de conflictes mitjancant la intervencio
d'una tercera persona, amb formacié especifica i imparcial, amb I'objecte
d'ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori. La
mediacié només es pot dur a terme si les dues parts implicades estan

d'acord en realitzar-la.

3.2 Proceés de mediacio

A. Desenvolupament de la mediacio:

a. La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I'alumne/a, s’ha
de posar en contacte amb les persones implicades per exposar-los la
manifestacio favorable de I'alumne/a de resoldre el conflicte per la via
de la mediacid i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas.

b. Si les persones afectades accepten participar en el procés de
mediacid, 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 conciliacio i/o de reparacié a qué vulguin arribar.

B. Finalitzaci6 de la mediacio6:

a. Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per
escrit.

b. Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacio, aquesta s’ha de
dur a terme en el mateix acte. Només s’entén produida la conciliacio
quan l'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi davant la
persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes. Si la solucio
acordada inclou pactes de reparacid, s’ha d’especificar a quines
accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es
compromet I'alumnat i, si €és menor, els seus pares i, en quin termini

s’han de dur a terme. Només s’entén produida la reparaciéo quan es
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duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores
acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de la cosa, la
reparacié6 economica del dany o la realitzaci6 de prestacions

voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del centre.

3.1 Projecte MIV

El curs 2022/2023 es va engegar una nova iniciativa per donar veu i fer visibles
certes situacions inadequades: projecte MIV (Mediacié Institut Vilanova). Es va
donar a coneéixer l'alumnat un correu electronic mitjangant el qual podien
informar d’aquelles accions que afectaven la convivéncia del centre: faltes de
respecte, baralles, problemes de relacions...

La nostra intencid, com a centre educatiu, és donar resposta a totes les
necessitats de I'alumnat perd no tothom vol parlar-ne o té la forca suficient per
poder-ho fer. Es per aixd que es va engegar aquest projecte.

El correu esta gestionat per la Comissié de Convivéncia i, un cop es rep, es
posen en contacte amb la persona que ha informat i/o denunciat els fets per tal
que pugui oferir més detalls. Arrel d’aix0, es realitzen les accions pertinents per

poder solucionar el conflicte de la millor manera.

3.2 Projecte Mentories

Aquest projecte neix del TFG d’'un exalumne del centre que va formar part
també de la Comissio de Convivéncia.

En un primer moment se centra en I'alumnat de 1r d’ESO, pero el projecte va
meés enlla. L’alumnat que inicia la seva escolaritat al nostre centre pot arribar a
sentir-se desubicat en un primer moment. El professorat, sobretot els tutors,
oferiran un primer acompanyament pero €s necessari que aquest continui; és
aqui on entra la figura del mentor.

Després d’'un estudi previ i guiat pel professorat, I'alumnat de 3r ’ESO oferira
aquest acompanyament a l'alumnat de 1r d’ESO, convertint-se en una figura

important dins del centre. Oferirem espais (fisics i organitzatius) per tal que
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puguin parlar i compartir inquietuds, neguits i il-lusions i, en cas necessari,
intervindra també el professorat. D’aquesta manera s’oferiran models de
convivéncia que ajudaran l'alumnat en el seu dia a dia, reduint aixi els
possibles incidents mitjancant la creacié de llagos socials.

Aquest projecte no quedara aqui, el ligam que pugui néixer entre tots dos
alumnes es mantindra també a 2n d’ESO i, en arribar a 3r, 'alumnat que va
iniciar la seva trajectoria a I'institut passara a fer de guia també del nou alumnat

gue comenci.

Aquest programa de mentories consta de diferents fases:

A. Fase 1 (finals de novembre):
a. explicacio de la proposta per part del tutor o tutora,
b. presentacio dels mentors i mentores voluntaris,
c. distribucié dels diferents rols: mentors i organitzadors/dinamitzadors,
d. treball conjunt de tutors de 1ri 3r d’ESO (mentorats i mentors).

B. Fase 2 (segon trimestre):
a. organitzaci6 de la primera trobada,
b. realitzaci6 d’activitats dissenyades per I'equip organitzador (no

mentors),

c. trobades a les hores de tutoria (coincidents).

C. Fase 3 (fins la finalitzaci6é dels estudis dels mentors):
a. enfortiment de llagos entre mentors i mentorats,
b. trobades un cop al mes a 'hora de Tutoria,
c. activitats conjuntes entre 1ri 3r d’ESO,
d. creacié d’activitats cooperatives (organitzadors),
e. integracié de la comunitat LGTBI+, prevencié de drogues i pantalles,

Us segur de les xarxes...,

f. possible vinculacié de I'equip organitzador i la COAE.

D. Fase 4 (final del segon any del projecte):

a. cerimonia o festa de cohesio entre mentors i mentorats.
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4. REGIM DISCIPLINARI

4. 1 Gradacio de mesures

A. Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es

tindran en compte les seglients circumstancies:

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

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

c. La repercussio de la sanci6 en la millora del procés educatiu de
'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d. La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se
sanciona.

e. La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen o la
no existéncia d'incidéncies previes.

f. El reconeixement espontani per part de lI'alumne de la seva conducta
incorrecta.

g. La peticio d'excuses sinceres en els casos d'injuries, ofenses i
alteraci6 del desenvolupament de les activitats del centre.

h. La falta d'intencionalitat.

i. La difusi6 en qualsevol mitja public, com ara Internet, de fets,
persones o situacions sense el consentiment dels seus protagonistes.

J. L’escolta de la versié d’ambdues parts implicades.

4,2 Conductes contraries a les normes de convivencia en el

centre

A. Es consideraran conductes contraries a les normes de convivencia del
centre (a la intranet anomenades ‘leus”) les seguents:
a. Tractament incorrecte vers algun membre de la comunitat educativa.
b. Deteriorar i/o0 embrutar els espais i/o materials del centre o d’altres

membres de la comunitat educativa.
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c. Distorsionar el normal funcionament de la classe i/o activitats del
centre.

d. Desobeir les indicacions del professorat o membres del PAS.

e. Romandre a espais no permesos.

f. Us indegut del chromebook o de qualsevol altre dispositiu.

B. Es consideraran faltes les segliients conductes greument perjudicials per
a la convivencia del centre (a la intranet anomenades “greus”).
S’informara d’aquestes mitjancant la PVC i un correu electronic amb el
corresponent document adjunt de Faltes greus que es fara arribar a la
familia, al tutor/a, al coordinador/a i al cap d’estudis. Aquestes faltes
greus es valoraran a la Comissi6 de Convivencia o bé seran
gestionades pel professor/a que ha posat la falta:

a. Faltes de respecte vers algun membre de la comunitat educativa
(injaries, humiliacions o ofenses).

b. Amenaces o agressions fisiques a altres membres de la comunitat
educativa.

c. Deteriorament greu del material del centre o d’altres membres de la
comunitat educativa.

d. Alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal del
funcionament de la classe o de les activitats del centre.

e. Desobeir de forma reiterada les indicacions del professorat o
membres del PAS.

f. Falsificacid o sostraccid de documents i/o materials académics i/o
suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.

g. Possessio o consum de substancies que puguin ésser perjudicials
per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

h. Sortir del centre sense autoritzacio6 i/o saltar-se una classe.

i. Us del mobil sense autoritzacié prévia.

j. Us indegut del chromebook (o de qualsevol altre dispositiu).

Els actes o les conductes a qué fa referéncia l'apartat A que impliquin
discriminacio per ra0 de geénere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicio

personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.
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D’altra banda, també s’ha de tenir present que la intencié d’una accié, malgrat
no s’hagi materialitzat per0 si observat directament, tindra la mateixa
repercussio que la realitzacié de la falta o fet, amb la qual cosa també sera
efecte de sancio (per exemple una agressio o un robatori). També cal tenir en
compte que l'acumulacié de tres faltes lleus es consideraran com una falta
greu.

El fet d’acumular tres faltes lleus implicara, també, la correspondéncia

amb una falta greu.

4.3 Sancions aplicables

A. Les mesures correctores es prendran sempre atenent a la persona
concreta i a les seves circumstancies particulars. Les mesures
correctores per a les conductes contraries a les normes son:

a. Amonestacié oral. Qualsevol professor del centre té potestat per

aplicar una amonestacio oral. Aquesta, si el professor/a ho creu
convenient, es traduira en una falta lleu que s’introduira a la PVC.
D’altra banda, I'alumne/a també podra ser expulsat de classe si el
professor/a ho considera adient, malgrat aquesta mesura ha de
considerar-se excepcional. En aquest cas, si I'expulsié és temporal,
lalumnat restara fora de l'aula o bé al punt de guardia, prévia
comprovacié que pugui ser ates per un docent i amb feina. En cas
gue no sigui aixi, el professor de guardia té I'obligacié de retornar
'alumne/a dins l'aula.

b. Compareixenca immediata davant la direccié del centre. S'hauria de

procurar reservar aquesta actuacio a casos urgents i/o excepcionals.

c. Privacio del temps d'esbarjo. Qualsevol professor del centre pot

aplicar aquesta mesura correctora. El professorat que apliqui aquesta
sanci6, s'encarregara de vigilar I'alumnat castigat.

d. Trucada a les families. En cas excepcional, si la incidéncia es

considera molt greu, el/a professor/a informara a I'equip directiu de la

incidencia i informara dels fets a les families.
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e. Realitzacié de tasques socials per a l'alumne en horari lectiu 0 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 podra perllongar per un periode
superior a dos mesos.

f. Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o

complementaries del centre per un periode a determinar. Aquesta

decisio podra ser presa pel tutor/a, per 'equip docent o bé per la
Comissio de Convivéncia.

g. Canvi de grup de l'alumne per un periode maxim de quinze dies.

Excepcionalment es podra fer per tot un trimestre o la resta del curs,
prévia aprovacio de I'equip docent.

h. Suspensid del dret d'assisténcia a classe per un periode no superior

a cinc dies lectius. Durant la imparticié d'aguestes classes I'alumne
haura de romandre al centre o a casa (depenent de la gravetat dels
fets) efectuant els treballs academics que se li encomanin.

i. Les mesures correctores dels apartats e, f, g i h anteriors les
aplicaran, un cop valorat I'acte comés i si es considera necessari, el
director del centre, o el/la cap d’estudis per delegacié d'aquest,
escoltades les parts implicades en l'incident i previ estudi per part de
la Comissi6é de Convivéncia.

Les imposicions de les mesures correctores de les faltes greus indicades

a lI'apartat B del punt 4.2 seran comunicades a l'alumne, o als pares o

tutors legals per escrit si és menor d'edat, mitjangant un document on

constara la conducta de l'alumne i la mesura correctora aplicada (amb
excepcio de la falta 4.2.B.i que sera comunicada Unicament via

Esemtia). Aquesta haura de ser autoritzada via Esemtia o bé mitjancant

signatura en format paper o digital.

. Les sancions que podran imposar-se a les faltes greument perjudicials

(faltes greus) per a la convivéncia en el centre son:
a. la suspensiéo del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries.

b. la suspensio del dret d’assistir al centre.
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c. la suspensio del dret d’assistir a determinades classes. En aquest
cas, 'alumnat podra estar als despatxos de Direcciéo o Consergeria i
podra acompanyar I'equip directiu quan realitzi classes. També podra
estar separat a les aules de Batxillerat.

d. la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

e. l'assistencia al centre en horari extraescolar per tal de fer tasques en
benefici de la comunitat.

f. en els suposits b i ¢ d'aquest apartat, les sancions seran per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs acadéemic, si sbn menys de tres mesos.

g. els suposits b, c i d poden ser resultat de la instruccié d'un expedient
disciplinari.

D. Correspondra a la Comissié de Convivéncia proposar les sancions per a
les conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre en

la majoria dels casos. Aquests hauran estat préviament estudiats i

analitzats i podran anar acompanyats de la proposta de tutors i equip

docent. Tot i aixi, el professor/a afectat/ada podra proposar i realitzar la
mesura disciplinaria corresponent seguint els criteris indicats al Protocol
de mesures disciplinaries.

E. El director haura de posar en coneixement del Consell Escolar i del

Claustre la resoluci6 dels expedients disciplinaris.

4.4 Comissio de convivencia

A. La Comissi6 de Convivencia estara formada pel director, el cap
d'estudis, dos representants del professorat, un representant de
'alumnat de manera puntual, per tal que no afecti el seu seguiment
académic, i un representant de les families. Les reunions de la comissio
de convivéncia es realitzaran de forma setmanal.

B. La Comissid6 de Convivéncia tindra accés al registre d’incidéncies
contraries a la convivéncia, les quals seran facilitades pels tutors i/o

coordinadors/es dels diferents grups classe. Aguestes seran
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estudiades en funcid de la seva gravetat, tot i que també es
contemplaran les possibles propostes de sanci6é aportades pels tutors o
equip de nivell. També es podran estudiar casos concrets a proposta
d’altres membres del claustre. La Comissié pot proposar a la direccio

I'obertura d'un expedient disciplinari.

. La proposta de sancid es fara arribar a direcci6. L'aplicacio de la sancio

és potestat de la direccid, generalment, que informara l'alumnat i les
families mitjancant un correu electronic on s’informara dels fets

ocasionats i la sanci6 a realitzar.

Protocol disciplinari

Arrel de les possibles incidéncies, s’actuara tenint en compte el seglient barem

de sancions (revisable segons les circumstancies i atenuants):

TIPOLOGIA DE FALTA

POSSIBLES MESURES

PERSONA ENCARREGADA

FALTES LLEUS

LL1. Tractament
incorrecte vers algun
membre de la

comunitat educativa.

Expulsié de I'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.
Sense pati.

Altres.

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

e Professorat de guardia.

LL3. Deteriorar i/o
embrutar els espais
i/o materials del
centre o d’altres
membres de la

comunitat educativa.

Neteja i/o restauracio del
material de forma immediata o
a I'hora del pati.

Falta greu si no ho fa.

Altres.

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

e Professorat de guardia.

LL4. Distorsionar el
normal funcionament
de les classes i/o

activitats del centre.

Expulsié de I'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.
Sense pati.

Falta greu si reincideix o no fa
cas de les indicacions del
professorat.

Altres.

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

e Professorat de guardia.

LL5. Desobeir les
indicacions del

professorat o

Expulsié de I'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.

Sense pati.

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

e Professorat de guardia.
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membres del PAS.

Altres.

LL8. Romandre a

espais no permesos.

Expulsié de l'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.
Sense pati.

Altres.

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

e Professorat de guardia.

LL10. Us indegut del

chromebook o de

Expulsio de l'aula per realitzar

feina o, si no en té, lectura.

e Professor/a afectat/ada

i/o tutor/a.

FALTES GREUS

respecte vers algun
membre de la

comunitat educativa.

forma immediata.

S’avisara la familia i estara
apartat/ada d’aquella matéria
(quan es tracti d’'una falta vers
un docent) durant un temps
depenent de la gravetat dels
fets, o bé se I'expulsara.
Assisténcia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat.

Es parlara a la Comissié de
Convivéncia.

Es valorara la possibilitat de
'obertura d’'un expedient.

Es valorara una mediaci6 en

cas necessari.

qualsevol altre Sense pati. e Professorat de guardia.
dispositiu. Altres.
G1. Faltes de Apartat/ada del grup classe de | e Professor/a afectat/ada

i/o tutor/a informara
I'Equip directiu.

e Comissio de Convivencia.

G2. Amenaces o
agressions fisiques
a altres membres de
la comunitat

educativa.

Expulsié directa. S’avisa les
families que el vinguin a
buscar; si no pot ser, estara
separat/ada del grup classe la
resta del dia.

Es valorara si 'endema vindra
0 no al centre.

Es parlara a la Comissio de
Convivéncia.

Es valorara la possibilitat de
'obertura d’'un expedient.

S’informara de la possibilitat

e Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a informara
'Equip directiu.

e Comissié de Convivéncia.
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de presentacié de denlncia a
la Policia Local o Mossos
d’esquadra.

Es valorara una mediaci6 en

cas necessatri.

G3. Deteriorament
greu del material del
centre o d’altres
membres de la

comunitat educativa.

Reparacié del material per
part de I'alumne/a o la familia.
Assistencia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat. També hi ha la
possibilitat de quedar-se
sense pati, segons valoracié
dels fets o de venir un dimarts
a la tarda.

Altres.

S’informara la Comissio de

Convivencia.

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

Segons la gravetat
s’informara 'Equip
directiu i la Comissio de
Convivéncia.

Professorat de guardia.

G4. Alteracié
injustificada i greu
del
desenvolupament
normal del
funcionament de la
classe o de les

activitats del centre.

Expulsié de I'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.
Assisténcia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat. També hi ha la
possibilitat de quedar-se
sense pati, segons valoracio
dels fets.

S’informara la Comissio de

Convivéncia.

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.

Equip directiu en cas
necessari.

Comissid de Convivencia

segons la gravetat.

G5. Desobeir de
forma reiterada les
indicacions del
professorat o
membres del PAS.

Expulsio de l'aula per realitzar
feina o, si no en té, lectura.
Assisténcia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat. També hi ha la
possibilitat de quedar-se
sense pati, segons valoracio
dels fets.

S’informara la Comissi6 de

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.
Equip directiu en cas

necessari.
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Convivéncia.
S’informara al Servei de

Mediacio6.

G6. Falsificacio o
sostracci6 de
documents i/o
material i/o
suplantacio de
personalitat en actes

de la vida escolar.

Expulsi6 del centre durant una
0 més setmanes depenent de
la gravetat dels fets.

Es parlara a la Comissié de
Convivencia.

Obertura d’un expedient
disciplinari.

Valoracio de presentacio de
denuncia a la Policia Local o

Mossos d’esquadra.

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a informara
I'Equip directiu.

Comissié de Convivéncia.

G7. Possessio 0
consum de
substancies que
puguin ésser
perjudicials per a la
salut, i la incitacié a

aquests actes.

Expulsio directa d’un dia.
S’avisa a les families que el
vinguin a buscar; si no pot ser,
estara separat del grup classe
la resta del dia.

Assisténcia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat.

Es parlara a la Comissio de
Convivéncia.

S’informara a Critic.

Valoraci6 de presentacié de
denuncia a la Policia Local o

Mossos d’esquadra.

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a informara
'Equip directiu.

Comissi6 de Convivencia.

G8. Sortir del centre

sense autoritzacio.

Expulsio directa d’'un dia o
'endema si no el poden venir
a buscar. S’avisa les families.
Assisténcia al centre en horari
extraescolar per realitzar
tasques en benefici de la
comunitat.

S’informara la Comissio de

Convivéncia.

Professor/a afectat/ada
i/o tutor/a.
Coordinador/a de nivell.
Equip Directiu en cas

necessari.

G9. Us del mobil si

no hi ha autoritzacié

Expulsio directa, amb feina,

de l'aula fins que la familia

Delegat/ada de classe i/o

Consergeria.
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prévia. vingui a recollir el mobil. e Professor/a afectat/ada
e Auvis ala familia per tal que i/o tutor/a.
vinguin a recollir el mobil. e Coordinador/a de nivell.

e Assisténcia al centre en horari e Comissi6 de Convivéncia
extraescolar per realitzar segons la gravetat.
tasques en benefici de la
comunitat. S’'informara a la

Comissié de Convivencia.

G10. Us indegut del e Expulsio de l'aula per realitzar e Professor/a afectat/ada
chromebook (o de feina o, si no en té, lectura. i/o tutor/a informara
gualsevol altre e Expulsio directa d’'un dia o 'Equip directiu.
dispositiu) de forma 'endema segons gravetat. e Comissi6 de
reiterada o greu. e Es parlara a la Comissié de Convivencia segons
Convivencia. gravetat.
e Altres.

A. Davant una falta lleu, el professor/a haura d’introduir la falta a la PVC i
vetllar pel compliment de la sancio (expulsié de l'aula, restar sense pati,
neteja de material, etc.). Aquesta s’haura de comunicar via Esemtia
mitjancant el document Falta i mesura correctora, que també es fara
arribar a la familia, tutor/a, coordinador/a i cap d’estudis.

B. Davant una falta greu, el professor/a haura d’introduir la falta a la PVC i
informar I'Equip directiu. Segons el tipus de falta i la seva gravetat,
aquesta es valorara a la Comissio de Convivéncia (marcat en gris) on es
decidira la mesura a aplicar (expulsié, mediacio, obertura d’un expedient
disciplinari...).

C. Retards; es considerara un retard quan I'alumne/a arribi més tard que el
professor/a a primera hora, entre classe i classe, i després de pati.
L’acumulacié de 5 retards per 'ESO, o bé 3 retards pel Batxillerat,
implicara entrar un dia a les 7.30 del mati per ajudar a fer tasques
organitzatives. La sancié augmentara si els retards també augmenten.
Les families seran avisades d’aquesta sancidé mitjangant una carta
informativa. Si es tracta d’'un alumne de Batxillerat, la sancio es portara a

terme quan hi hagi tres retards injustificats. Si I'alumne/a no ve el dia que
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pertoca, la falta es considerara greu i haura de venir un dimarts a la
tarda.

D. Falta (abséncia del centre) injustificada; es fara un seguiment mensual
per part del professorat i s’actuara segons convingui (assisténcia al

centre, avis a Serveis Socials, iniciar protocol d’absentisme...).

Aquestes sancions podran ser revisables i modificades a la Comissio de
Convivencia. Tot dependra de la gravetat dels fets comesos. D’altra banda,
també es valorara a la Comissio de Convivéncia si cal obrir 0 no un expedient
disciplinari.

La no realitzacio (sense justificacié acceptable) i/o acceptacié d’alguna de les
mesures sancionadores (tant per part de l'alumne/a com de les families)
implicara automaticament I'obertura d’'un expedient disciplinari. Les sancions
que impliquin I’assisténcia al centre un dia a la tarda s’hauran de complir
encara que I'alumne/a hagi de realitzar activitats extraescolars. En aquest cas, i
de forma excepcional i amb justificacio prévia, es podra canviar el dia de la
sancio, segons disponibilitat de I'equip directiu i del professorat. S’entén que
'alumnat ha de respectar els drets i deures de l'alumnat i les normes de
convivencia del centre, és per aquest motiu que si no pot fer-ho dins de l'aula
ho haura de fer en un altre moment, quan la Comissié de Convivéncia i/o
I'equip directiu ho consideri necessari.

Tal i com ja s’ha comentat anteriorment, a la reunié de tutors es revisaran les
incidéencies acumulades a la PVC i es podran arribar a propostes
sancionadores que s’hauran d’aprovar a la reuni6 de la Comissié de
Convivencia. El professorat també podra proposar mesures.

S’ha de recordar que, per damunt de tot, cal educar, no Unicament sancionar.
Som un centre educatiu i és per aquest motiu que també es demanara la
implicacié de les families en aquells casos en qué es consideri necessari
mitjancant una carta de compromis educatiu, llegida i signada a inici del curs
escolar. En aquest cas es sol-licitara a les families el seu suport per tal de
portar a terme accions educatives. Amb aquesta actuacié s’intentara que no hi
hagi accions reincidents com p.e. retards, faltes d’assisténcia, manca d’actitud

vers el treball, faltes de respecte, etc. Al tractar-se d’'un document on la familia
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deixa constancia de la seva implicacioé en la tasca educativa, si aquesta no es
compleix, el centre podria actuar de forma preventiva amb les accions que
consideri necessaries (p.e avisant i presentant el cas davant la Comissio
Social).

En el cas que aguesta mesura consisteixi en una expulsié del centre, la familia
o0 representants legals hauran de reunir-se amb algun membre de I'equip
directiu o de la Comissio de Convivencia i se li explicaran els motius causants
d’aquesta decisid. Seguidament, haura de signar el document on s’informa
d’aquesta mesura. Si no s’accepta, es contemplara I'obertura d’un expedient

disciplinari.

D’altra banda, també hi ha la possibilitat de realitzar la sanci6 amb una
prestacio de serveis:
A. L’alumne/a sancionat col-laborara amb el servei de cantina i consergeria
a les hores posteriors als patis, realitzant tasques de recollida, neteja i
endrecant espais, previa consulta al personal afectat.
B. L’alumne/a sancionat tindra cura de les instal-lacions netejant pissarres,
taules, etc., durant la tarda, aixi com organitzant la biblioteca, entre

d’altres.

4.6 Expedient disciplinari

A. La instruccio de I'expedient correspon a un o una docent amb designacio
a carrec de la direcci6 del centre (realitzada per ordre alfabétic) tenint en
compte que en aquell curs academic els professors instructors no tinguin
'alumne/a subjecte d’expedient a l'aula. A I'expedient s’estableixen els
fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sanci6 aixi
com, si s’escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
'import de reparacid6 o restitucid6 dels danys i/o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona. La
instruccio haura de ser portada per professors que no tinguin cap tipus

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

C. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de I'alumnat afectat o a la
de la resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccio del
centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensio provisional
d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables
fins a un maxim de 20 dies, que ha de constar en la resolucié de la
direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-
assistencia al centre. Altrament, I’alumne/a haura d’assistir al centre
quan hi hagi programada alguna activitat d’avaluacio, perd no podra
participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la
suspensid provisional d’assisténcia a classe. El centre, mitjancant el
tutor/a, vetllara per tal que I'alumne tingui constancia de les activitats que
ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els
dies de no assistencia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacio
continua.

D. Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el
Consell Escolar pot revisar la sancio aplicada, sens perjudici, de la
presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direcciéo del centre ha
d’informar periodicament el Consell Escolar dels expedients que s’han

resolt. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen,
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respectivament, als tres mesos de la seva comissi6 i de la seva
imposicio.

E. Per garantir I'efecte educatiu de l'aplicaci6 de les sancions que
comportin la perdua del dret a assistir temporalment al centre en les
etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que
imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han
impedit. La sancié d’inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el
centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc
escolar en un altre centre. El Departament d’Educaci6 ha de disposar el
gue sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament
la nova escolaritzacio de I'alumnat en questio.

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

en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

4.7 Contracte pedagogic

A. Els alumnes amb antecedents d’expedients disciplinaris, en iniciar-se el
curs seguent hauran de complir, a sol-licitud de la Direccid, un contracte
pedagogic acordat pel centre i les families dels afectats. EI compliment
dels acords es revisara periodicament. L’incompliment dels acords
suposara l'inici d’'un expedient disciplinari.

B. També, durant el curs, es podra sol-licitar a l'alumne o als seus
representants legals, en cas que sigui menor d'edat, el compromis
mitjancant el contracte pedagogic sobre aspectes importants que afectin

els estudis de I'alumnat.
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4.8 Dret a vaga

A. A 3ri 4t d’ESO i al Batxillerat, les decisions col-lectives adoptades per

lalumnat, en relaci6 amb la seva assisténcia a classe, no tenen la
consideracio de falta ni sén objecte de sancio si la decisio és resultat de
'exercici del dret de reunio, si ha estat préviament comunicada pel
consell de delegats i delegades a la direccié del centre i es disposa de la
corresponent autoritzacié dels pares.

Els centres han de garantir el dret de I'alumnat que no desitgi secundar
les decisions sobre [l'assisténcia a classe a romandre al centre
degudament atés. En aquest cas, el professorat podra reforcar els
continguts treballats a la materia, pero sense avancar materia.

En el moment que l'alumnat o la familia decideixen fer vaga, aquesta

sera per tota la jornada lectiva.

L’actuacié davant una convocatoria de vaga sera la seguent:

A.

Quan es té coneixement d'una convocatoria els delegats o l'alumnat
voluntari explica a les aules els motius de lavagai les accions
proposades pels sindicats.

Adrecen a la direccié una peticié signada pels delegats per tal d'adherir-
s'hi explicant els motius de la convocatoria. Aquesta peticié6 haura de
presentar-se amb un minim de dos dies (lectius).

S'envia a totes les families la informacioé sobre la vaga presentada per
lalumnat i se’ls recorda el procediment per tal de justificar la falta
d’assisténcia en cas d’autoritzar 'adhesio a la vaga del seu fill o filla.

El dia de lavaga, la comunicacié de l'assisténcia de l'alumnat es
gestiona de la manera habitual, entenent que les families autoritzen la
vaga quan justifiquen la falta d’assistencia mitjancant la plataforma
Esemtia.

L'alumnat que no favagai ve al centre té dret a seguir amb el seu

aprenentatge i, per tant, ha d’aprofitar el dia. Aixi que és un dia on
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podem repassar i/o reforcar les materies, perd no avancar continguts

nous del curriculum.
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5. PROCEDIMENTS ADMINISTRATIUS (en revisio i
actualitzacio curs 2023/2024)

5.1 Preinscripcio i confirmacio de plaga

Les funcions del secretari/aria del centre sén vetllar per 'adequat compliment
de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i matriculacié d’alumnes,

tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

D’acord al calendari oficial de Preinscripcions i matriculacié de I'ESO i el
Batxillerat, es planifiguen les seglents tasques i responsables en ordre

cronologic.

Mes de febrer:
A. Planificacio i Oferta de places ’ESO

a. El/la Director/a planifica la jornada de portes obertes.

b. Ellla Secretari/aria, elabora el full informatiu de la prescripcid i
matriculacio d’ESO, publica a la web del centre i informa als centres
adscrits i als ajuntaments.

c. Ellla Cap d’estudis analitza els resultats de la 1a avaluacié en les
reunions de nivell i de tutors/es per a determinar la llista d’alumnes
candidats a repetir curs i possibles baixes. Aquesta informacié és
necessaria per a la reserva de places per a les promocions i
repeticions.

d. El/la Secretari/aria comprova la data limit del registre de I'oferta en el
GEDAC.

e. El/la Director/a, juntament amb els altres membres de I'equip directiu
elabora l'oferta de places tenint en compte les places que ha assignat

el Departament i la informacio recollida en les reunions anteriors.
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B. Gestio de I'oferta i difusio de la informacio

a. El/la Director/a, Secretari/aria i/o persona que determini I'equip
directiu, registra I'oferta de places en el GEDAC. Oferta/previsio de
places.

b. En la data prevista I'equip directiu ha de col-locar en els espais
reservats la informacié seguent:

e Calendari de preinscripcio

e L’adreca i el telefon de l'oficina municipal d’escolaritzacio, si
s’escau.

e Publicacié de I'oferta de places seguint el model del Departament
(GEDAC)

e Enviament d’aquesta informacié a I'Ajuntament i a TOME, si

s’escau.

Mes de Marg/Abril
C. Jornada de portes obertes
a. El/la Director/a convoca la Jornada de portes obertes.
D. Confirmaci6 de placa
a. L’Equip Directiu acorda la documentacié de confirmacio de placa i
matriculaci6 d’ESO i batxillerat i [I'Administratiu/a del centre,
juntament amb el/la Secretari/aria elaboren la documentacié
b. El/la Coordinador/a pedagogic, els tutors/es i el professorat expliquen
als alumnes de 3r d’ESO els itineraris de 4t d’ESO i, als alumnes de
4t I’ESO les modalitats de batxillerat.
E. Preinscripcions ESO
a. Presentacions de sol-licituds
b. Entada de les sol-licituds al GEDAC.
El/la 'administratiu/va del centre:
e Introdueix les sol-licituds rebudes en paper i telematicament al
GEDAC.
e Omple el camp de lidentificador de l'alumne. Aquesta dada es

correspon amb el nimero de registre de I'alumne al RALC. Es una
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informaciéo que han de facilitar els centres on els alumnes han
estat escolaritzats

e Demana als sol-licitants que emplenin el camp de correu
electronic.

e Recull la documentacié acreditativa de les circumstancies
al-legades i contrasta les copies de la documentaci6 amb els
originals.

e Enregistra la sol-licitud al registre d'entrada i sortida de
documents fent constar les dades del registre a totes les copies
de la sol-licitud, especialment la que es lliura al ciutada. La data
del registre és la que determina si la sol-licitud es presenta dins o
fora de termini.

c. Baremacio de les sol-licituds:

El personal de secretaria, amb la supervisio de I'equip directiu,

comprova que la documentacié aportada és suficient per acreditar

les circumstancies al-legades i atorga el punts corresponents del
barem.

d. Elaboraci6 i publicacié de la llista de sol-licituds amb la puntuacio
provisional.

Abans de fer puablica la llista, el personal de secretaria, amb la

supervisio de I'equip directiu, ha de revisar-la fent un mostreig i

comprovar especialment que les validacions dels criteris s’hi ha

reflectit correctament.

A I'aplicaci6 GEDAC, s’ha de descarregar els PDF’s corresponents i

imprimir-los.

L’equip directiu ha de col-locar la llista en els espais reservats de

I'interior del centre. En compliment de la llei de proteccio de dades,

no s’han de fer publiques al web del centre llistes amb dades

d’alumnes. Tampoc esta permeés fer fotografies.
F. Lliurament de la documentacio de confirmacio placa:
a. En reunions de coordinacié el/la Secretari/aria explica el procés

de confirmaci6 de plaga.
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b. Els coordinadors en la reunié de tutors expliquen el procés de
confirmacio de plaga.

c. El personal de secretaria del centre elabora la documentaciéo de
confirmacié de placa (2n, 3r i 4t ESO i 1r Batxillerat) i el/lla
Secretari/aria del centre, juntament amb el personal administratiu
lliura la documentacio als alumnes en I'hora de tutoria indicant el
termini en que la documentacié haura de ser lliurada al tutor/a. No
meés tard de la primera setmana de maig.

G. Reunio6 families 3ri 4r ESO:

a. L’equip directiu planifica i convoca les reunions amb les families
de 3r i 4t ESO per explicar els itineraris de 4t d’ESO i les
modalitats de batxillerat.

H. Planificacio i oferta de places de Batxillerat:

a. Ellla Cap d’estudis analitza els resultats de les avaluacions i
juntament amb l'equip directiu calcula l'oferta de Batxillerat en
base a repetidors i possibles baixes.

b. El/la Secretari/aria comprova la data limit del registre de I'oferta
en el GEDAC.

c. El/la Director/a, juntament amb els altres membres de I'equip
directiu elabora I'oferta de places tenint en compte les places que
ha assignat el Departament i la informacié recollida en les

reunions anteriors.

Mes de Maig
I. Difusio de I'oferta de places de Batxillerat:

a. El/lla Director/a, Secretari/aria i/o persona que determini I'equip
directiu, registra I'oferta de places de Batxillerat en el GEDAC.

b. En la data prevista I'equip directiu ha de col-locar en els espais
reservats la informacio seguent:
e Calendari de preinscripcio
e |’adrecga i el telefon de I'oficina municipal d’escolaritzacio, si

s’escau.
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e Publicaci6 de loferta de places seguint el model del
Departament (GEDAC)

c. Enviament d’aquesta informacié a l'Ajuntament i a 'OME, si
s’escau.

J. Oferta final i publicacio de les llistes definitives d’admesos d’ESO

a. El/la directora/a i Secretari/a registren al GEDAC l'oferta final de
'ESO, en cas de modificar I'oferta inicial intervenen Director i
Inspeccid: canvis comunicats pel departament i canvis del centre
en la reserva de places.

b. El personal de secretaria, amb la supervisié de I'equip directiu,
obté la llista d’alumnes admesos al centre i les publica en els
espais reservats de l'interior del centre i envia aquesta informacio
a I’Ajuntament i a 'OME, si s’escau.

K. Preinscripcié de Batxillerat

a. Publicacio oferta inicial Batxillerat

b. Presentaci6 sol-licituds de preinscripcions.

c. Entrada de sol-licituds al GEDAC.

Mes de Juny
L. Preinscripcié de Batxillerat
a. Publicacio llista sol-licituds amb puntuacié provisional en el
GEDAC i en els espais reservats a l'interior del centre.
b. Sorteig public desempat.
c. Valoracio de les reclamacions.
d. Publicacio llista sol-licituds amb puntuacié definitiva en el GEDAC
i en els espais reservats a I'interior del centre.
M. Oferta final i publicacio de les llistes definitives d’admesos de Batxillerat
a. El/la directora/a i Secretari/a registren al GEDAC l'oferta final del
Batxillerat, en cas de modificar 'oferta inicial intervenen Director i
Inspeccid: canvis comunicats pel departament i canvis del centre

en la reserva de places.
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b. El personal de secretaria, amb la supervisié de I'equip directiu,
obté la llista d’'alumnes admesos al centre i les publica en els
espais reservats de l'interior del centre i envia aquesta informacio
a ’Ajuntament i a TOME, si s’escau.

N. Valoracié del procés de preinscripcio i matriculacié d’'ESO

a. L'equip directiu informa al Consell Escolar del procés realitzat
quedant reflectit en l'acta.

O. Planificacié de entrevistes i reunions d’inici de curs per acollir el nou
alumnat.

a. L’equip directiu planifica les reunions d’inici de curs amb les

families i prepara la rebuda del nou alumnat.

52 Matriculacio de I'alumnat

Les funcions del secretari/aria del centre sén vetllar per 'adequat compliment
de la gestio administrativa del procés de preinscripcio i matriculacié d’alumnes,
tot garantint la seva adequacié a les disposicions vigents, aixi com tenir cura
que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats

d’acord amb la normativa vigent.

NOTA IMPORTANT: En el cas d’alumnat provinent d’un centre adscrit (Escoles
de Primaria de Vilanova del Valles i de Vallromanes) només s’apliquen els
punts A, D, F, G, H, 1iJ.

A. La familia de I'alumne/a sol:licita a Secretaria la matricula en el centre,
presentant la Sol-licitud de preinscripcido o Sol-licitud de placa fora de
termini (d’admissio).

B. En el cas de matricula fora de termini i / o provinent d’'un centre no
adscrit, 'administrativa recull les dades (Sol-licitud de placa fora de
termini o Sol-licitud de preinscripcio) per a iniciar el procés de matricula i

I'entrega al/a secretari/aria amb copia al director. Si la direccié del centre
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ho considera oportl, es concerta una primera entrevista amb el director

del centre.

. En el cas de matricula fora de termini i / o provinent d’'un centre no

adscrit, el director del centre, o per delegacié el/a secretari/aria,

n’informa a inspeccio per a sol-licitar-ne I'autoritzacio.

. L’administrativa entrega la carpeta de matriculacié i facilita informacio

sobre el programa de reutilitzacié de llibres del centre a la familia.

Les matricules de batxillerat de materies soltes, de canvis de modalitat,
de repetici6 amb renuncia de notes, etc., es cursaran d’acord als
terminis i procediments de la normativa vigent del Departament
d’Ensenyament, amb [lautoritzacid del director i s’informara alla

secretari/aria.

. A Secretaria es fa la recepcié de la carpeta de matriculaci6 amb la

documentacié corresponent i es fa arribar al/a secretari/aria. El director i
el/a secretari/aria supervisen la documentacié presentada (identificacio
de possibles matricules NEE, informes médics rellevants, dades
académiques ...). En el cas de matriculacié provinent d’'un centre adscrit,
en aquesta supervisi6 de la documentacio intervé el coordinador

pedagogic.

. L’administrativa registra la petici6 de matricula en el GEDAC i,

posteriorment, en ESFER@ i informa de la finalitzacié de la matricula al
RALC.

. Ella secretari/aria del centre obre fisicament I'expedient del nou/va

alumne/a del centre per a arxivar i custodiar la documentacié
presentada.

Des de Secretaria es demana I'expedient academic de I'alumne al centre
origen. El/la Secretari/a en fa la recepcio i I'arxiva a I'expedient de
'alumne/a. Si s’escau, el/la administratiu/va realitza el registre en
ESFER@.

El/a secretari/aria, en reunido d’ED, informa de I'expedient de 'alumne/a
(dades personals, aspectes medics, dades académiques, ...) I'equip
directiu (director, cap d’estudis i coordinador pedagogic) i es fa
I'assignacio de grup (de tutoria, de treball, ...) de l'alumne/a. EIl
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coordinador pedagogic derivara aquesta informacié al tutor, equip
d'orientacié o professorat especific, d'acord amb la tipologia de la
informacio. A peticié del tutor/a i/o orientacio, el coordinador pedagogic
sol-licitara informaciéo complementaria al centre origen i/o entrevista amb
el nou/va alumne/a.

K. En el cas de matricula fora termini, el/a cap d’estudis:

a. Concerta una entrevista amb la familia on informa sobre el grup-
classe, el grup de treball, les materies optatives i de modalitat
assignades (si s’escau), 'AAR (si s’escau), el/la tutor/a i I'’horari
de l'alumne/a.

b. Si és possible, concerta una entrevista amb el tutor/a. També se li
adjudica un/a alumne/a de referéncia, que l'orientara els primers
dies.

c. Informa el professorat de la incorporacié del / de la nou/nova
alumne/a i junt amb el/la tutor/a presenten I'alumne/a al grup al
qual s’incorpora.

d. El/a secretari/aria facilita la informacié (grup classe, grup treball,
optatives, etc.) a l'administrativa per a seva actualitzacié en
ESFER@.

e. El/a secretari/aria gestiona l'alta de I'alumne/a i familia en la PVC i
en el correu electronic del centre.

L. Terminis de matriculacio

a. La matricula de 'ESO es realitza a finals del mes de juny.

b. La matricula ordinaria de Batxillerat durant la primera setmana del
mes de juliol.

c. La matricula extraordinaria de Batxillerat durant la primera

guinzena de setembre.

53 Procediment de baixa de I'alumnat

NOTA IMPORTANT: Per a les baixes d’ofici, és a dir per finalitzacié d’etapa
(’ESO o de Batxillerat), només s’apliquen els punts G, Hi I.
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Quan un/a tutor/a és informat per la familia de la intencié de donar de
baixa el seu fill/la, s’inicia el procediment de baixa informant al/a
coordinador/a de nivell i derivant la familia a secretaria per iniciar els
tramits administratius i académics corresponents.

La familia sol-licita a Secretaria la baixa de I'alumne/a en el centre. En el
cas de baixa a mig curs, la familia ha de complimentar i presentar el
formulari de Sol-licitud de baixa. En el cas de baixa per al curs seguent,
ha de marcar la casella de “NO continuitat” en el formulari de
Confirmacio de placa per al curs seglent. El/a secretari/aria informa de
les sol-licituds de baixa o no confirmaci6 a la direccio. Si la direccié del
centre ho considera oportd, concerta una entrevista amb la familia.

En reunié d’ED, el/a secretari/aria n’informa a l'equip directiu (cap
d’estudis i coordinador pedagogic). El coordinador pedagogic derivara
aquesta informacio al coordinador/a i tutor/a corresponent.

Si es detecta un cas de baixa no formalitzat, el/a secretari/aria
contactara amb la familia per a complir amb el pas B i segtients del
procediment, amb el vistiplau del director.

En el cas d’'una baixa a mig curs, el/a secretari/aria fa arribar la sol-licitud
de baixa rebuda al director que doéna el seu vistiplau signant-la, si
s’escau. Si la direccioé del centre ho considera oportu, es concerta una
entrevista amb la familia.

El/a secretari/aria del centre arxiva fisicament a I'expedient de I'alumne/a
la sol-licitud de baixa i 'administrativa registra la baixa de I'alumne/a a
ESFER@.

En el cas de no confirmacio per al curs seglient o de baixa d’ofici, quan
el/a secretari/aria registra les confirmacions de continuitat i el tancament
de curs, llavors, es registra automaticament la baixa en ESFER@.

El/a secretari/aria gestiona la baixa de I'alumne/a i familia en la PVC i en
el correu electronic del centre.

L’administrativa trasllada I'expedient fisic de l'alumne/a a l'arxiu de

baixes.
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5.4 Registre i custodia documentacio expedients alumnat

Les funcions del secretari/aria és tenir cura que els expedients academics dels
alumnes estiguin complets i diligenciats d’acord amb la normativa vigent, aixi
com ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurant la unitat
dels registres i expedients académica, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los. També s’encarregara d’estendre les certificacions i els
documents oficials del centre, amb el vistiplau del director.

A. El centres docents podran demanar les dades personals del seu alumnat
gue siguin necessaries per a I'exercici de la seva funcié educativa, és a
dir, per a I'educaci¢ i orientacié de I'alumne/a.

B. Quan un tutor/a, orientador/a, coordinador/a o membre de I'equip directiu
rep un document (informe medic, expedient académic, resolucié
juridica...) relacionat amb un/a alumne/a del centre ha de presentar-lo a
Secretaria per al seu registre i arxiu.

C. A Secretaria es fa la recepcié de la nova documentacié i, seguidament,
es fa arribar al/a secretari/aria i al director.

D. El/a secretari/aria, en reunié d’ED, informa de la nova documentacié
rebuda a I'equip directiu (cap d’estudis i coordinador pedagogic). El
coordinador pedagogic derivara aquesta informacié al tutor, equip
d'orientaci6 o professorat especific, d'acord amb la tipologia de la
informacid.

E. El/a secretari/aria del centre arxiva fisicament a I'expedient de I'alumne/a
del centre la nova documentacio rebuda.

F. La consulta d’un expedient d’'un/a alumne/a del centre es realitzara en
les dependéncies de Secretaria amb la supervisié de 'administrativa del

centre.

55 Preinscripcio i Matriculacio de les P.A.U.

D’acord al calendari oficial les PAU, es planifiquen les seguents tasques,

responsable i dates:
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Mes de gener
A. Tribunals especifics:
a. A mitjans de gener ella Coordinador/a de Batxillerat i el/a
Secretari/aria amb el vist i plau del director, presenten a I'Oficina de
la P.A.U. la documentaci6 i les sol-licituds dels alumnes que han

d’examinar-se en un tribunal especific.

B. Confidencialitat dels codis accesnet
El director del centre signa la confidencialitat dels codis accesnet de
'alumnat del centre.

C. Llistat dels alumnes matriculats a 2n de Batxillerat
El/a Secretari/aria, amb el vist i plau del Director envia a I'oficina de les

P.A.U. el llistat d’alumnes matriculats de 2n de Batxillerat.

Mes de febrer

A. Explicacié funcionament de les P.A.U. als alumnes
El/a Coordinador/a de Batxillerat explica en les tutories l'objectiu i
funcionament de les P.A.U.

B. Lliurament dels codis accesnet a I'alumnat
El/a Director/a i el/la Coordinador/a de Batxillerat lliuren els codis
accesnet a 'alumnat.

C. Prematricula per a la convocatoria ordinaria
El/a Coordinador/a de Batxillerat i el/a Secretari/aria informen I'alumnat
de l'obertura del periode de prematricula i indiquen el procediment que

s’ha de seguir: https://accesnet.gencat.cat. Una vegada els alumnes han

fet la gestio han de lliurar una copia de la prematricula a la Secretaria del

centre.

Mes de marg
A. Validacio de les sol-licituds
El/a Coordinador/a de Batxillerat i ella Secretari/aria validen les
sol-licituds de prematricula realitzades pels alumnes del centre i lliuren a

la Coordinacio de les P.A.U. el llistat d’alumnes de 2n de batxillerat del
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centre amb prematricula. Aquest llistat ha d’estar signat pel/per el/a
Secretari/aria del centre amb el vist i plau del Director i adjuntant, si

s’escau, la documentacié pendent necessaria.

Mes de maig
A. Matricula per a la convocatoria ordinaria
A final de maig i principis de juny, el/a Coordinador/a de Batxillerat
informa del periode de matricula i els alumnes realitzen aquesta a través

d’accesnet: https://accesnet.gencat.cat.

Per correu electronic el centre rep la relacié de I'alumnat del centre que
ha tramitat la matricula. El/a Coordinador/a de Batxillerat i el/a

Secretari/aria comproven que les dades son correctes.

Mes de juny

A. Enviament de les qualificacions
El/a Secretari/aria envia a I'Oficina de les P.A.U. les qualificacions
mitjanes de batxillerat de I'avaluacié final ordinaria.
Informa a l'alumnat de la finalitzacié del termini de pagament de la
matricula.

B. Relacié alumnes matriculats, tribunals i lloc de les proves
Per correu electronic el centre rep la relacid definitiva de I'alumnat
matriculat i la informacié sobre els tribunals i llocs dels examens.
El/a Coordinador/a de Batxillerat i el/a Secretari/aria informen I'alumnat.

C. Realitzaci6 de les P.A.U.
Durant la segona setmana de juny es realitzen les P.A.U. en
convocatoria ordinaria.

D. Consulta de les notes per internet
A finals de juny l'alumnat pot consultar les notes al portal:

https://accesnet.gencat.cat.

E. Qualificacions de les P.A.U.
A finals de juny el centre rep I'acta de qualificacions de les P.A.U. de
'alumnat. El Director/a les comunica al professorat i informa dels

resultats al Consell Escolar.
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Mes de juliol
A. Convocatoria extraordinaria P.A.U.
El/a Secretari/aria envia a la coordinacio de les P.A.U. les qualificacions
mitjanes de batxillerat de I'avaluacié final extraordinaria.
B. Matricula P.A.U. convocatoria extraordinaria.
El/a Secretari/aria recorda als alumnes i a les families les dates i el

procediment de matricula.

Mes de setembre

A. Relacié de 'alumnat matriculat a la convocatoria extraordinaria
Per correu electronic el centre rep la relaciéo de I'alumnat matriculat, el
tribunal i el lloc d’examen.

B. Realitzacié P.A.U. convocatoria extraordinaria
Les proves es realitzen durant la primer quinzena de setembre.

C. Consulta de les notes per internet
A finals de setembre l'alumnat pot consultar les notes al portal:

https://accesnet.gencat.cat.

D. Qualificacions de les P.A.U.
A finals de setembre el centre rep 'acta de qualificacions de les P.A.U.
de la convocatoria extraordinaria. El Director/a les comunica al

professorat i informa dels resultats al Consell Escolar.

5.6 Protocol de queixes prestacio de serveis en el centre

En el moment de rebre alguna queixa presentada per l'alumnat, pares,
professorat o altra persona que guestioni la prestacio del servei en un centre
docent public del Departament d'Ensenyament, se seguiran les instruccions
especificades en la Resolucié de 24 de maig de 2004 (Full de disposicions
1006, de maig de 2004).

En un primer moment sempre s'intentara solucionar el conflicte o la queixa

mitjancant el canal ordinari (reunions, tutories, equips docents, mediacio, etc.).
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En cas contrari se seguiran les seguents instruccions segons el que estableix la

Resolucio de 24 de maig:

A.

Presentacio i contingut de l'escrit de queixa o dendncia; la persona
afectada omplira el document INFORME DE RECLAMACIO, que
demanara a la Secretaria del centre, on deixara constancia de la queixa,
tenint la possibilitat d'adjuntar documentacio o proves. Aguesta queixa
es numerara i es fara una copia per linteressat/ada. A continuacio,
l'original passara a disposicio del Director/a del centre de forma
immediata.

Obertura d'un plec de carrecs (per part de I'Equip Directiu) que haura
d'anar indexat, ordenat i numerat on es recollira tota la documentacio
presentada al llarg d'aquest procés.

Comunicacio de la queixa al professor/a o treballador/a afectat; I'Equip
Directiu traslladara una copia de l'escrit a la persona objecte de queixa
mitjancant el document NOTIFICACIO DE RECLAMACIO. Aquest
document s'haura de lliurar i signar davant la preséncia de dos
testimonis majors d'edat, que deixaran constancia en el document en

cas que la persona afectada no vulgui signar la notificacio.

. Obtenci6 d'indicis i realitzacié de comprovacions per arribar a evidencies

0 certeses sobre el cas a avaluar per part de I'Equip Directiu i en el
termini maxim de quinze dies habils. En cas d’abséncia del docent
implicat, aquest periode podra ampliar-se.

Realitzacio d'un informe escrit de la persona objecte de queixa sobre els
fets que es denuncien; en aquest informe, la persona afectada té la
possibilitat d'aportar la documentacié que consideri oportuna (disposara
de set dies habils a partir de I'endema de la recepcié de la copia de
NOTIFICACIO DE RECLAMACIO). El document (DECLARACIO
ESCRITA) es podra substituir per una declaracié verbal que es recollira
també en paper en el mateix moment que la formuli i que haura d'estar
degudament signada i datada. En aquest cas, sera el professor/a
afectat/ada qui demanara dia i hora al director i/o cap d’estudis per tal de

poder realitzar aquesta declaracio verbal.
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F. Realitzacio d'una mediacié en cas necessari 0 bé decisié de l'aplicacio
de les mesures oportunes un cop s'examinin les proves o documentacio
aportada per la persona objecte de queixa (en el cas d'un professor/a,
imposicié de sancions disciplinaries per les faltes lleus que es relacionen
a l'article 117 del Text Unic de la Llei de funcié publica de I'Administracié
de la Generalitat aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre).
Les sancions aplicables poden consultar-se al Decret 243/1995, de 27
de juny (capitol 4, article 12: Sancions especifiques per la comissio de
faltes lleus).

G. Resposta escrita a qui ha presentat la queixa i a la persona afectada,
amb constancia de recepcid, resolent si s'Tha comes o no una falta
greu/lleu i la seva possible sanci6 o, si s'escau, la desestimacié motivada
de la queixa. Aquesta resolucié es portara a terme en un maxim de
quinze dies habils a partir de la recepci6 de la DECLARACIO
ESCRITA. En la RESPOSTA A LA RECLAMACIO s'ha de fer constar
quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per
la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié del
centre. Les persones interessades podran interposar un recurs contra
aguesta resolucié en un termini maxim d'un mes. Amb la segtent
resolucié es posa fi al procediment (plec de carrecs).

H. En cas de resoldre's la queixa mitjancant una mediacié, es deixara
constancia dels assumptes tractats i els acords establerts a 'ACTA DE
CONCILIACIO i quedara arxivat el plec de carrecs.

I. Arxivament de la documentacié (plec de carrecs) i informacié a la
direccié dels Serveis Territorials de la incidéncia produida i la solucié
que se li ha donat (tramit potestatiu).

57 Protocol de rebuda de I'alumnat nou

Davant la incorporacié d’un alumne o alumna nova al centre, les passes a

seguir seran les seguents:
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A. L’administrativa realitzara la matriculacié de I'alumne/a en questio, qui
previament haura estat informat dels diferents itineraris a realitzar
(segons el curs), aixi com de les diferents alternatives i optatives.

B. Els coordinadors TIC-TAC s’encarregaran de crear-li el correu corporatiu
aixi com les credencials per accedir al Moodle. A la familia de I'alumne/a
també se li facilitaran les credencials de la PVC per tal de poder estar al
corrent de les diferents informacions que tramet el centre mitjancant
I'aplicacio.

C. El coordinador/a pedagogic/a, juntament amb el coordinador/a de cicle i
els tutors/es si s’escau, decidira a quin grup ha d’anar I'alumne/a segons
els seus interessos i aptituds, entre d’altres aspectes.

D. EIl tutor/a del grup classe es reunira amb ell/a per donar-li I'horari i
explicar-li el funcionament del centre. L'alumnat sera presentat també a
'equip directiu qui, previament, i en cas que la familia ho sol-liciti,
s’haura reunit amb aquesta per tal de coneixer el centre i el seu
funcionament.

E. Alllarg del primer mes es realitzara una tutoria individualitzada en la qual
'alumne/a podra resoldre els petits dubtes que puguin haver sorgit en el

dia a dia i comentar també les seves inquietuds amb el tutor/a.

58 Protocol de rebuda del professorat nou

Davant la incorporacié d'un professor o professora nova, degut a una
substitucié o vacant, es duran a terme les seglents actuacions:
A. La rebuda es dura a terme per un membre de I'equip directiu, que li fara
entrega de I'horari i les claus, aixi com de la documentacio necessaria.
B. El docent omplira la Fitxa del professorat amb les seves dades, aixi com
I'’Autoritzacio dels drets d’imatge.
C. Es fara entrega de la Guia del professorat i es fara un incis en els punts
més importants (informacié general, previ a la classe, convivencia,

actuaci6 en cas d’absencia i guardies).

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

63



III Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

D. Es realitzara el formulari del correu corporatiu i de l'usuari de la PVC
(equip directiu o coordinadors TIC-TAC).

E. Es comprovara si esta en periode de prova per una possible adjudicacié
de tutor/a i lliurament de criteris d’avaluacio.

F. S’entregara el numero de teléfon del professor/a titular per informar del
seguiment de les classes aixi com de les particularitats dels grups
classe. D’altra banda, el professor/a titular també informara de la seva
incorporacio en el moment adient.

G. Es realitzara la presentacio dels diferents membres del departament i es
lliurara el material necessari per dur a terme la seva tasca educativa
(llibres, agenda, quadern de notes...).

H. Al llarg de les primeres setmanes es realitzara una breu reunié per
coneixer les possibles dificultats i dubtes que puguin haver sorgit durant
els primers dies.

I. Es fara arribar la documentacié signada a 'administrativa del centre.
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6. PROCEDIMENTS ACADEMICS

6.1 Avaluacions parcials i finals

A. Avaluacio
a. L'avaluacié és una eina educativa fonamental que ha de tenir en
compte les capacitats, interessos, habilitats i necessitats de tot
alumnat, actuant sobre el procés d'aprenentatge per tal de
proporcionar I'ajut pedagogic més adequat en cada moment. Aquest
coneixement global de I'alumnat ha de servir per:

e Orientar i assessorar l'alumnat i suggerir-li modificacions.

e Informar (pares i professorat).

e Establir activitats de recuperacio i de reforg.

e Incitar el professorat a modificar o alternar determinades
metodologies i/o sistemes de treball.

b. Les proves es programaran amb un termini minim d’una setmana.

c. Durant la setmana préevia als trimestrals de Batxillerat no es
realitzaran proves avaluables.

d. En el cas dels trimestrals de Batxillerat:

e Les proves inclouran tota la materia treballada al llarg del trimestre
(segons acord del Departament en questio).

e Per poder fer mitjana, caldra una nota minima de 4 a la prova
trimestral. En cas contrari, la matéria quedara suspesa.

e El trimestral tindra un pes d’entre 50% i 80% segons criteri de la
materia, no de departament didactic, ja que cada materia té unes
caracteristiques diferents a Batxillerat.

B. Com es fal'avaluaci6
a. L'equip docent de cada nivell és l'organ que fa el seguiment dels

aprenentatges de l'alumnat i decideix les actuacions pertinents per a

afavorir la millora constant de cada alumne. L'equip docent complert

es constitueix en Junta d'Avaluacio per tal de qualificar i orientar els

processos de l'alumnat amb els items previstos a cada etapa. Els
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resultats d'aquestes sessions de la Junta d'Avaluacié s'enviaran als

tutors legals de l'alumnat en forma de butlleti telematic i a I'equip

directiu pel seu tractament estadistic.

b. El professor de cada matéria informa mitjangant un Full de ruta,
entregat a inici de curs als alumnes, dels continguts i competencies
a treballar al llarg del curs i dels mecanismes i criteris d'avaluacio.

c. Abans de cada sessi0 d'avaluacio i amb prou antelacié perque el
professor-tutor tingui temps de preparar-la, el professorat haura
d'haver entrat les qualificacions i els comentaris a Esemtia
(trimestrals) i Esfer@ (finals). Per a les matéries suspeses, el
comentari a Esfer@ ha d’incloure el criteri, acordat per departament,
de com assolir les competencies no superades.

d. Les sessions d'avaluaci6 constaran de dues parts. En la primera part,
es fara una valoracié global del funcionament del grup-classe i poden
assistir-hi els delegats /o sotsdelegat de classe. A la segona part,
sense els delegats de classe, es valorara el rendiment i el
comportament de cada alumne en cada matéria. A la meitat del
primer trimestre es faran les avaluacions inicials o preavaluacions
de 'ESO per valorar el funcionament dels grups i poder aplicar les
mesures correctives necessaries. Del resultat d'aquesta avaluacid
inicial s'informara als tutors legals dels alumnes mitjancant butlletins
gue, en aquest cas, només contindra informacié qualitativa del
rendiment de l'alumne en cada mateéria. En les reunions d’inici de
curs s’'informara a les families del calendari i funcionament de les
avaluacions inicials.

C. Junta d’avaluacié

a. La junta d'avaluacié d'un grup d'alumnes esta configurada per tots els
professors que imparteixen classe en el grup i:

e EIl tutor aixecara acta de cada sessié d'avaluacié en la qual
constara la relacié d'assistents, els resultats generals del grup i
els acords presos, d’acord al model d’acta del centre per a cada
avaluacio, disponible en la intranet del professorat.
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e Els professors avaluaran els alumnes amb criteris d’objectivitat
d'acord amb els criteris establerts en la programacio del
departament o seminari corresponent. Les proves escrites que
s'hagin realitzat al llarg del periode que s'avalua s'hauran d'haver
mostrat als alumnes, degudament corregides. Les families, tutors
legals i alumnes majors d’edat tenen dret a demanar aclariments

pel que fa a la correccié d'aquestes proves.

b. En el cas de reclamacions a les qualificacions finals se seguira el
tramit establert segons la normativa d'’inici de curs i el procediment de
reclamacio de notes del centre.

D. Avaluacions

a. Es faran, per ordre d'aparicidé, una avaluacié inicial a mitjans del
primer trimestre, dues avaluacions parcials coincidint amb els finals
del 1r i 2n trimestre, una avaluaci6 final ordinaria a mitjans de juny i
una avaluacio final extraordinaria al juny en el cas de Batxillerat. En
el cas del curs de 2n de Batxillerat, les avaluacions parcials
s’adequaran a la durada real del curs i l'avaluaciod final ordinaria
s'avancara al mes de maig per permetre tenir les actes amb suficient
antelacio per qué els alumnes es puguin presentar a les PAU de juny.

E. Millora de nota i/o recuperacions

a. Segons l'ordre ENS/56/2012, de 8 de marg, de modificacié de I'Ordre
EDU/295/2008, de 13 de juny, s’hauran d’establir els mecanismes
adequats per informar les families sobre els resultats de la
qualificacio de l'avaluacio final del mes de juny, aixi com informar-los
sobre les activitats de consolidacié d’aprenentatges en cas que hagi
obtingut una avaluacio positiva. (Article 8.9).

b. L'alumnat de Batxillerat no podra presentar-se a la convocatoria
extraordinaria per millorar nota, ja que aquesta és només de
recuperaci0 de les materies que no s’hagin superat en la
convocatoria ordinaria.

c. En el cas de les proves extraordinaries de Batxillerat, el resultat

d’aquestes s’expressara amb uns indicadors numeérics d’entre 1 i 10
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sense decimals, segons regula l'article 32 del DECRET 171/2022, de

20 de setembre, d’ordenacié dels ensenyaments de batxillerat.

6.2 Reclamacions de notes

A. Reclamacions a les qualificacions
a. Les reclamacions a les qualificacions finals o a les obtingudes al llarg
del curs es resoldran a partir del que disposa la resolucié amb les
instruccions per a l'organitzacio i funcionament dels centres publics
docents de secundaria que publica el Departament d’Educacio al
principi de cada curs. A fi i efecte de justificar qualsevol reclamacio,
els departaments guardaran els documents justificatius de les
qualificacions dels alumnes, com ara examens, exercicis i treballs,
fins el 30 de setembre del curs segient a lactual. Aquests

documents també serveixen per informar del procés d'aprenentatge a

alumnes i a pares i per tant han d'estar accessibles, sigui en format

paper o digital, si I'alumnat o la familia ho sol-licita.
B. Avaluacions parcials
a. El procediment de reclamacio sera el seguent:

e L'alumne exposa la reclamacio al seu professor.

e Si el professor considera que la qualificacié ha de ser modificada,
ho comunica al/a la cap d’estudis i coordinador de nivell
corresponent, per tal que n'informi l'equip docent. El/lla cap
d’estudis vetllara perque en la propera reunié d'avaluacié es
modifiqui la qualificacio a I'expedient académic de I'alumne.

e En cas de desacord, la familia o el tutor legal o 'alumne si és
major d’edat emplena i lliura una instancia
(Model_sol-licitud_diversos) que podra demanar i entregar a la
Secretaria del centre i l'administrativa la fa arribar al/a
secretari/aria.

e EIl secretari/aria l'enregistra i traspassa la demanda a l'equip
directiu (director i cap d’estudis).
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e El director o cap d’estudis la traspassa al departament reclamat.

e EIl departament valora la reclamacio i en deixa constancia en un
acta de departament. Informa del resultat al director i cap
d’estudis.

e EIl director n'informa per escrit, en el full de resposta a la
reclamacio, l'alumne / familia que ha reclamat i es registra el
document com a sortida a Secretaria.

Si s'ha de madificar la qualificacio, el/la cap d’estudis ho comunicara

al coordinador de nivell per tal que n'informi I'equip docent i vetllara

perqué en la seglent reunié d'avaluacié es modifiqui la qualificacio

en I'expedient académic de I'alumne.

C. Avaluacions finals

a.

L’alumne exposa la seva reclamacio al professor, revisant previament
les proves i/o activitats que han determinat el resultat de I'avaluacio.
En cas de mantenir el desacord amb el resultat de I'avaluacio, la
familia o tutor legal o alumne major d’edat emplena i lliura una
instancia a Secretaria.

El/a secretari/aria l'enregistra i traspassa la demanda al director i al
cap d’estudis.

El director o el/a cap d’estudis la traspassa al departament reclamat.
El departament valora la reclamacio i en deixa constancia en un acta
de departament. Informa del resultat al director i al/a cap d’estudis.

El director n'informa per escrit, en el full de resposta a la reclamacio,
l'alumne que ha reclamat i es registra el document com a sortida a
secretaria.

Si no s'ha de modificar la qualificacio, el director informara l'alumne
per escrit mitjancant el full de resposta de reclamacions.

Si s'ha de modificar la qualificacié, el/a secretari/aria ha d’obrir
novament I'avaluacié en Esfer@ i el director ha de tornar a convocar
la junta d'avaluacio final en cas que el canvi de nota pugui implicar un
pas de curs. També ha d'informar I'alumne per escrit mitjancant el full

de resposta de reclamacions.
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D. Treball de Recerca

a.

L’alumne/a exposa la seva reclamacio al seu tutor/a, especificant si la
seva reclamacio fa referéncia a la part escrita, a I'exposicié oral o al
seguiment del TdR.

Els membres del tribunal que han fet I'avaluacié es reuneixen amb
'alumne/a i revisen el que ha determinat el resultat de I'avaluacio.

En cas de mantenir el desacord amb el resultat de l'avaluacio, la
familia o tutor legal o alumne/a major d’edat emplena i lliura una
instancia a Secretaria especificant si la reclamacio fa referéncia a la
part escrita, a I'exposicio oral o al seguiment del TdR.

El/a secretari/aria I'enregistra i traspassa la demanda al director i al
cap d’estudis.

El director o el/a cap d’estudis la traspassa al tutor d’aula de I'alumne,
al coordinador de batxillerat i als tres membres del tribunal del TdR.

El coordinador de batxillerat designa tres nous membres per fer de
tribunal del TdR. Es tractara de professors que no tinguin cap TdR
adjudicat o bé que estiguin alliberats degut a 'abandonament del TdR
de I'alumne/a assignat.

Si la reclamacié és de la part de seguiment, el tutor del TdR presenta
al nou tribunal el document de seguiment signat pel tutor i I'alumne
del TdR, el document Drive assignat a tal efecte i/o els apunts que en
pugui tenir sobre aquest seguiment (correus electronics, trobades,
etc.). El nou tribunal del TdR es reuneix, la revisa i en deixa
constancia en un acta. Informen del resultat al director i al/a cap
d’estudis.

Si la reclamacio és de la part escrita, el nou tribunal del TdR es
reuneix, el revisa i en deixa constancia en un acta. Informen del
resultat al director i al/a cap d’estudis.

Si la reclamacié és de I'exposicio oral, el/la cap d’estudis informa
'alumne i el nou tribunal de la data per fer I'exposicié. L'alumne
repeteix davant del nou tribunal I'exposicié oral. El nou tribunal recull

en una acta el resultat i n'informa al director i al/a cap d’estudis.

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

70



AT Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

J. La nota maxima de recuperacio sera 5 amb excepcidé d’aquells casos
que es presentin a la recuperacié amb una justificaci6 degudament
documentada de forma oficial. Aquests alumnes no tindran limit de
nota a la recuperacio.

k. EIl director informa I'alumne, per escrit, de la resolucid, en el full de
resposta a la reclamacio, i es registra el document com a sortida a
secretaria.

|. El director informa el coordinador de batxillerat, el tutor d’aula i els
membres del primer tribunal de la resolucié.

m. El coordinador de batxillerat ho registra en el document de notes.
E. Sol-licitud/reclamacié alumnat

a. Al llarg del curs 'alumnat podra presentar, si aixi ho considera, una
sol-licitud on podra demanar la revisié d’'un examen de recuperacio,
un canvi de materia 0 un canvi de modalitat (dins dels terminis
establerts: un mes després d’haver iniciat les classes). En aquest
ultim cas, i en cas necessari, 'alumne/a s’haura reunit amb el/la cap
d’estudis i el director/a per tal de conéixer les possibles implicacions

gue aquest canvi de matéria i/o modalitat comporten.

6.3 Recuperacio de materies de cursos anteriors

Les matéeries pendents de cursos anteriors a 'lESO es recuperaran d’acord als
criteris de la Normativa del Departament d’Educacid. Si aquest no n’estableix
sera cada departament qui els fixi, bé mitjancant una convocatoria ordinaria
després de les vacances de Setmana Santa (depenent del calendari
vacacional) o bé aprovant el curs vigent.

Les matéries pendents de 1r de batxillerat es recuperaran mitjangant un
convocatoria extraordinaria que tindra lloc abans d’iniciar-se les classes al
setembre. El resultat d’aquesta convocatoria s’expressara amb uns indicadors
numérics d’entre 1 i 10 sense decimals, segons regula I'article 32 del DECRET

171/2022, de 20 de setembre, d’'ordenacié dels ensenyaments de batxillerat. En
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aquest cas (Batxillerat), es realitzara en aquestes dates per tal d’afavorir el bon
rendiment de I'alumnat i preparacio del curs.

Malgrat aix0, en cas que el resultat d’aquestes sigui negatiu es realitzara una
altra recuperacio de caracter extraordinari per tal d’afavorir els bons resultats i
aprofitament del curs per part de 'alumnat. Aquesta convocatoria es portara a
terme en el moment que es consideri més oportu tenint en compte el calendari

intern del centre (trimestrals i Treball de recerca) i les vacances escolars.

6.4 Proves per a l'obtencio del graduat en ESO

El centre organitzara anualment proves per superar les matéries pendents per
a aquells alumnes que no hagin obtingut el titol de graduat. S’hi poden
presentar, en els dos anys segients a la finalitzacio dels estudis, alumnes
amb un maxim de cinc matéries pendents.

A l'alumnat que no obtingui el titol se li ha d’expedir un certificat d’escolaritat,
on han de constar els anys d’escolaritzacio, les matéries cursades i les

qualificacions obtingudes.
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7. GESTIO ECONOMICA (en revisié i actualitzacié curs
2021/2022)

La gestido econdmica del centre s’ajusta al que disposa la Llei 12/2009, del 10
de juliol, d’educacid, el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, I'Ordre de 16 de gener de 1990 i la Instruccio 1/2014 de la secretaria
general, relativa a la gesti6 economica dels centres educatius publics del

Departament d’Ensenyament.

La competéncia i la responsabilitat de la gestié6 economica del centre recauen
sobre la Direccio del centre.

7.1. Marc de responsabilitat en la gestio economica del centre

A. Organs de govern implicats en la gestié econdmica del centre

a. Organs unipersonals de direccio:

e El/a Director o Directora
e El/a Secretari 0 Secretaria
b. Organ col-legiat de participacio:
A. El Consell Escolar
B. Funcions del/a Director/a

a. El/a Director/a és I'drgan de contractacio del centre i, per tant, li
correspon autoritzar les despeses i ordenar els pagaments
d’acord amb el pressupost aprovat.

b. Fer les actuacions necessaries per a I'adquisicio i la contractacio
de serveis i subministraments necessaris per garantir el correcte
funcionament del centre.

c. Custodiar la documentacié economica.

d. Comprometre despeses a realitzar en exercicis posteriors,

unicament en el cas de tramitacié d’expedients pluriennals.
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C. Funcions del/a Secretari/aria

Per delegacio expressa del/a Director/a, les funcions del/la Secretari/a

son:

f.

Elaborar el projecte de pressupost.

Obrir i mantenir comptes bancaris, juntament amb el/a
Director/a.

Controlar la caixa de diners en efectiu.

Controlar i preparar la documentacio relativa als contractes de
serveis i subministraments d’acord amb la normativa vigent.
Dur a terme la comptabilitat del centre i custodiar la
documentacié relativa al suport informatic i llibres de
comptabilitat.

Elaborar la documentacio de la liquidacio del pressupost.

D’acord amb [l'apartat 3 de la Instruccio 1/2014, [I'elaboracid, el

seguiment i la liquidacié del pressupost s’ha de fer amb el programari
ESFER@.
D. Funcions del Consell Escolar:

a. Ser consultat preceptivament pel director abans que aquest aprovi

el pressupost.

b. Fer seguiment del pressupost, comprovant [I'aplicacié dels

recursos economics.

c. Valorar la liquidacié del pressupost.

7.2. El pressupost

Es el document que recull la previsié dels ingressos i la capacitat maxima de

despeses que es poden fer durant un exercici economic. Es Unic, inclou els

conceptes pressupostaris i la seva vigéncia coincideix amb I'any natural.

L’aprovacié del pressupost s’ha de fer abans del 31 de gener i la liquidacio

comptable de I'exercici anterior abans del 31 de marg.
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7.3. Elaboracio del pressupost

A. Organs que intervenen:

a. El Consell de Direccio, com a representant del claustre.

b. La Comissio economica, com a representant del Consell Escolar.

Els correspon presentar propostes per a elaborar el projecte de

pressupost.

c. Consell Escolar que ha de ser consultat abans de l'aprovacio del

pressupost.

B. Dades generals del pressupost:

El pressupost del centre és Unic i esta compost per un estat d’ingressos i

un de despeses.

a. El pressupost d’ingressos inclou:

El romanent del pressupost de I'exercici anterior

Els ingressos de la Generalitat per a les despeses de
funcionament.

Els ingressos de les families en concepte de quota de
material i funcionament de centre.

Els ingressos de les families per a activitats complementaries
i sortides escolars

Els ingressos de les families per lloguer de taquilles

Els ingressos per la cessio del servei de Cantina.

b.  El pressupost de despeses inclou:

Les autoritzacions pluriennals aprovades.

Les despeses fixes (electricitat, aigua, telefon, calefaccio,
neteja, etc).

Les despeses per al funcionament ordinari del centre
(reparaci6 i manteniment d’edificis, instal-lacions i
equipaments).

Despeses que s’autoritzen per a inversions.
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7.4 Execucio del pressupost

Durant I'exercici, el pressupost s’ha d’adaptar a les actuacions del centre, fet
que, en alguns casos, implica la necessitat de fer-hi modificacions; aquestes,
perd, sempre han de garantir I'equilibri pressupostari i la coheréncia amb la

previsio d'ingressos i despeses de 'exercici.

7.5. Liquidacio del pressupost

El/a Secretari/aria ha de preparar la liquidacié pressupostaria i la proposta
d’eventuals romanents del pressupost de I'exercici seguent i el/a Director/a les
ha de presentar al Consell Escolar perqué les valori.
Els documents de la liquidacio del pressupost que cal presentar al Departament
d’Educacié, abans del 31 de marg, soén els seguents:
A. Compte general de rendes publiques,
Compte general de despeses,
Compte general d’operacions extrapressupostaries,
Compte general de tresoreria,
Excés de fons i balang,
Acta d’arqueig a 31 de desembre,

Certificat del saldo de cada compte bancari a nom del centre,

r &G mmoOo®

Certificat del director o directora del centre del saldo de totes les caixes
de diner en metal-lic,
|. Certificat del director o directora del centre conforme s’ha dut a terme la

gestié econdmica del centre d’acord amb la normativa vigent.

7.6. Compra de material, equips o servei dels departaments i

coordinacions

Sempre que hi hagi consignacié pressupostaria adequada i suficient al

pressupost vigent del centre, per a la compra de material, equips 0 serveis
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necessaris dels departaments i coordinacions es seguira el seguent
procediment:
A. El/a cap de departament / coordinador omple la Sol-licitud de compra i
la presenta a la secretari/aria per a la seva autoritzacio.
B. La direccié del centre autoritza (signa) o desautoritza la sol-licitud de
compra presentada.
C. En el cas que la sol-licitud sigui autoritzada:

a. El/a secretari/aria lliura al cap de departament / coordinador copia de
la sol-licitud signada per la direccio.

b. El/a cap de departament / coordinador gestiona la compra. Es molt
important que les factures corresponents a la sol-licitud autoritzada
incloguin el NIF del centre.

c. Ellla secretari/aria gestiona el pagament de les factures.

D. En el cas que la sol-licitud NO sigui autoritzada, el/a secretari/aria del

centre ho comunica i ho justifica al cap de departament / coordinador.

7.7. Contractacio d’'un nou servei o subministrament

Els centres educatius tenen competencia per adquirir i contractar béns i
serveis, d'acord amb la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacid, que regula
l'autonomia de gesti6 economica dels centres, excepte els subministrats de
manera centralitzada pel Departament.
Per determinar el procediment, cal tenir en compte el “valor estimat del
contracte” que estara format per: I'import total, IVA exclos, i I'import de les
eventuals prorrogues i possibles modificacions (les quals s’han de preveure al
plec de clausules administratives particulars) del contracte, IVA exclos.
Els tres possibles procediments son:
A. Contractes menors: serveis i subministraments (import IVA exclos)
d’import fins a 14.999 €.
B. Procediment obert simplificat abreujat: serveis i subministraments
(import IVA exclos) de valor estimat entre 15.000 i 34.999 €.
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C. Procediment obert simplificat: serveis i subministraments (import IVA
exclos) de valor estimat entre 35.000 € i 100.000 €.

D. Procediment obert no harmonitzat: serveis i subministraments (import
IVA exclds) de valor estimat entre 100.000 €. |1 220,999 €

E. Procediment obert harmonitzat: serveis i subministraments (import IVA
exclos) a partir de 221.000 €.

Tota la informacié (preinscripcions técniques i plec de clausules
administratives) sobre els tres possibles procediments i els passos a complir es

troba el portal de centre del Departament d’Ensenyament de la Generalitat.

7.8. Sol‘licitud d’ajut per a quota de material, sortides d’un dia i

Ilibres de text de I'alumnat

Per a sol-licitud d’ajut per a quota de material i/o sortides d’un llibre i/o llibres de
text de 'alumnat, es seguira el seguent procediment:
A. El/a pare/mare o el/a tutor/a legal presenta la Sol‘licitud d’ajut i la
documentacié justificativa.
B. El/a Secretari/aria del centre sol-licita el vistiplau a Serveis Socials de
I’Ajuntament corresponent (via correu electronic del centre).
C. Si s’escau, ella Secretari/aria autoritza l'ajut amb el vistiplau del
Director/a del centre quan es compleixin algun dels requisits segients:
a. Tots els membres de la familia, en edat laboral, estan en situacio
d’atur.
b. Ser perceptor de la renda minima d’insercio.
c. No superar els ingressos que fan prescriptiva la presentacio de la
Renda.

D. La vigéncia de I'ajut autoritzat és d'un curs escolar.
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8. GESTIO DE SORTIDES / ACTIVITATS LECTIVES

Procediment basat en el document aprovat en el Consell Escolar. Passos a

seguir ordenats cronologicament:

A. A finals de curs, els caps de departament i coordinadors (de Nivell i
Projectes) fan arribar la Proposta de sortides i activitats lectives de curs
per nivells i per departaments al/a cap d’estudis (una proposta per
Departament, trimestre i curs).

a. Data limit: primera quinzena de setembre.

B. La proposta de sortides i activitats lectives és aprovada pel CE i queda
recollida en la PGAC de curs.

a. Data Consell Escolar: finals de setembre o0 primera setmana
d’octubre.

C. La gestio d’aquestes ha d’iniciar-se amb una antel-lacié d’'un minim de
vuit setmanes, coordinant-se amb la secretaria del centre.

D. L'organitzador/a de la sortida sera qui s’encarregui de I’assignacié del
professorat acompanyant i fara arribar aquesta informacié al/a cap
d’estudis i al secretari mitjangant el document de Sol-licitud de sortida i/o
activitat.

E. Els professors/es acompanyants de la sortida hauran de ser professors
del nivell i/o de la matéria (depenent del tipus de sortida). Si aquesta és
amb pernoctacié tindran prioritat els tutors/es i, a continuaci6, el
professorat del nivell (amb excepcions degudament justificades). En cas
gue no hi hagi professors suficients es cercaran voluntaris tenint prioritat
qui conegui l'alumnat. Els tutors/es i el professorat acompanyant de la
sortida tindran potestat per decidir si un alumne/a no assisteix a
Pactivitat tenint en compte la seva actitud. Aquesta decisio haura de
ser reforcada amb documentacio (faltes greus i lleus) i comunicada a la
cap d’estudis per tal de poder discutir-ho i aprovar-ho a la reuni6 de la

Comissio de Convivencia.
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F. Abans de planificar una sortida, I'organitzador/a de la mateixa es posara
en contacte amb el coordinador de nivell per tal de comprovar que la
data proposada esta disponible.

G. Una vegada acordada la data, 'organitzador/a:

a. gestiona la sortida (reserva entrades museu, teatre, preus, etc.),

b. omple la sol-licitud i la carta informativa a les families,

c. les envia per correu a la secretaria del centre, a la cap d’estudis i al
coordinador/a de nivell corresponent.

e En la sol-licitud, ha de quedar constancia de tot el professorat
acompanyant: 1 professor/20 alumnes amb un minim de 2
professors.

e En cas de canvis posteriors del professorat acompanyant s’ha
d’'informar a la secretaria del centre i a la cap d’estudis. Aquests
canvis podran realitzar-se, com a maxim, dues setmanes abans
de la sortida i de forma excepcional.

e En la carta informativa el preu final s’ha de deixar en blanc ja que
el posa la secretaria una vegada calculat el preu total (activitat i
bus), aixi com el termini de pagament. Els documents es troben al
DCPP/ Sortides.

H. El coordinador/a de nivell comunica als tutors/es les sortides
programades per tal que puguin informar als alumnes i aquests anotar la
data de la sortida a 'agenda i comunicar a les families.

I. La secretaria del centre:

a. gestiona els autocars,

b. prepara la gesti6 de la sortida dins la plataforma TPV Escola,
C. envia comunicacio a les families,

d. s’encarrega dels pagaments.

J. Una vegada finalitzat el termini de pagament, 'administrativa del centre
extreu les llistes dels alumnes que han pagat i les reenvia a
I'organitzador/a, al coordinador/a de nivell i als tutors/es corresponents.

K. L’organitzador/a de la sortida sera I'encarregat de lliurar una copia de les
llistes a la resta de professorat acompanyant que no siguin tutors/es.
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L. El dia de la sortida, el professorat passara llista i comunicara a la
consergeria, abans de marxar, les abséncies, és a dir, els alumnes que
han pagat, perdo que no han vingut al centre. També comunicaran si
algun alumne ha vingut al centre perd no va a la sortida perqué no I'ha
pagat.

M. Tal i com s’indica en el punt D, el professorat acompanyant resoldra si
'alumne/a pot participar-hi a les sortides (amb o sense pernoctacio) i
tindra en compte la segient normativa, basant-se sobretot en les
incidéncies de I'alumnat:

a. amb una falta greu I'equip docent revisara I'evolucié de l'alumne i
decidira si pot anar a la sortida o no,

b. amb dues o més faltes greus I'alumne/a no podra anar a la sortida.
Si les faltes greus sén per acumulacio de faltes lleus, I'equip docent
revisara I'evolucio de I'alumne/a i decidira si pot realitzar-la o no,

El professorat acompanyant sera qui tingui I’iltima paraula sobre

I'assisténcia de I'alumnat tenint en compte aquestes indicacions.

a. En cas d’haver algun alumne/a sancionat/ada, s’avisara la cap
d’estudis, el secretari i la familia i, si s’escau, es realitzara el retorn
del pagament.

b. EIl professorat acompanyant sera el responsable d’informar la familia
dels motius d’aquesta decisio.

c. En cas que un alumne/a s’hagi quedat sense sortida per aquesta
normativa, podra participar d’'una altra sempre i quan la seva actitud
hagi millorat. Es per aixd que, si és necessari i oportu, es tornara a
revisar la situacié de I'alumne/a préviament sancionat/ada.

N. Les sortides d’'un dia que comportin pagament s’han de gestionar amb
dos mesos d’antelacié i aquelles que tenen pernoctacié (colonies,
esquiada, viatges fi de curs) amb temps suficient per poder distribuir en
diferents terminis els pagaments.

O. Les sortides s’organitzaran de la segient manera:

a. Sortides d’un dia: amb dos mesos d’antelacié.

b. Sortides amb pernocta: decidides i organitzades (data i preu) al

setembre.
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c. Sortides de final de curs (sortides de juny): decidides i organitzades
(data i preu) a I'abril.

P. L’organitzador/a de la sortida ha d’'informar a la secretaria del centre dels
terminis i formes de pagament acordats amb les diferents entitats i fer
seguiment de la gestié de la sortida.

Q. Si alguna familia té dificultats economiques per a fer el pagament de
la sortida, la coordinacidé de nivell ho comunica al/a secretari/aria del
centre per avaluar a la Comissi6 Economica la possibilitat de becar
'alumne/a des del centre atés que I'objectiu és que tot I'alumnat participi
de les sortides / activitats aprovades pel Consell Escolar. Les sortides
gue es poden becar son les sortides que no impliquen pernoctacio.

R. En cas de no assisténcia de I’alumne/a per sancio:

a. Es retornen els diners a la familia si 'empresa/agéncia organitzadora
pot fer el retorn de limport pagat per reserva de la plagca de
'alumne/a (allotjiament, activitats, desplagaments...).

b. NO es retornen a la familia en cas contrari.

S. En cas de no assisténcia de I’alumne/a per malaltia:

a. Es retornen els diners a la familia si 'empresa/agéncia organitzadora
té contractada una asseguranca que cobreixi la no assisténcia per
malaltia justificada amb informe medic.

b. NO es retornen a la familia en cas contrari.

T. L’alumnat que no assisteixi a les sortides sera atés al centre tenint en
compte la disponibilitat del professorat i I’organitzacié del centre
durant aquell/s dia/es. El professorat haura de deixar preparades
diverses tasques per tal d’atendre l'alumnat i avaluar la feina que
realitzin.

Durant les sortides amb o sense pernoctacio:

A. El professorat portara el mobil del centre o el seu personal per tal
d’'informar de possibles incidents durant la mateixa. En aquest cas, el
professorat no esta obligat a informar del seu niumero de telefon
personal; en cas que ho faci sera sota la seva responsabilitat.

B. En el cas de les sortides amb pernoctacio, es facilitara un telefon de

contacte per poder comunicar-se amb les families. El professorat
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acompanyant no té I'obligacié de facilitar el seu telefon personal; si ho fa,

és sota la seva responsabilitat.

. Si hi ha algun tipus d’incidéncia greu, el professorat acompanyant

informara al centre en primer lloc i, després, a la familia afectada si

s’escau (el centre també podra informar de qualsevol incident).

. L’alumnat i les families seran informades de les normes de convivéencia

establertes a la sortida. Si aquestes no es respecten, el professorat
podra trucar la familia per tal que vagin a buscar el seu fill/a i seran elles
les encarregades de les despeses del viatge.

El fet de no respectar les normes de convivencia de les sortides pot
implicar per 'alumne/a no realitzar-ne cap altra durant el trimestre o el
curs (a valorar per la Comissio de Convivencia).

El professorat acompanyant no es fara responsable dels desperfectes
dels aparells o material que pugui portar 'alumnat a la sortida (cameres,

etc.).

. No es permetra I’Gs del mobil durant les sortides. En cas

d'incompliment, l'equip de professors acompanyants prendran les
mesures necessaries, una d’elles podria ser privar de la sortida
'alumne/a que ha incomplert la norma, amb la qual cosa, la familia

hauria d’anar-lo a buscar.
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9. PROTOCOL EN CAS D’ACCIDENT O MALALTIA
D’ALUMNAT

En cas d’accident o malaltia d’'un alumne/a que l'atencié sanitaria no sigui
urgent es localitzara a la familia per tal que se’n faci responsable i sigui qui
acompanyi 'alumne/a al centre médic, si s’escau.

En cas d’accident o malaltia d’'un alumne que faci necessaria una urgent
atencioé sanitaria, es comunicara immediatament a un membre de I'equip
directiu, i des de consergeria s’avisara a una ambulancia per traslladar
'alumne/a accidentat a I'hospital, que sempre sera acompanyat per un
professor de guardia. Un membre de I'equip directiu avisara la familia. Si
I'incident es produeix en linterval de canvi de guardia se n’encarregara el
professor entrant. La Secretaria del centre preparara posteriorment la
documentacio que requereixi el centre medic i la familia.

La farmaciola del centre és a Consergeria. En sén responsables del
manteniment i de 'Us els conserges. La farmaciola del centre conté el material
necessari per a unes primeres cures de cops o ferides lleus.

L’alumnat que no es trobi bé restara al passadis dels despatxos (planta baixa)
fins que el vinguin a buscar. Segons el seu estat de salut, podra esperar al
vestibul o a l'aula.

En el cas que sigui necessaria I'administracié de medicacio a un/a alumne/a, la
familia o tutor/a legal haura d’omplir i entregar a secretaria I'Autoritzacio per a
I'administraci6 de medicaments. El/a secretari/aria informara al tutor/a de
'alumne/a. En cas de necessitat podra acceptar-se l'autoritzacié telefonica

acompanyada també d’un correu electronic.
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10. PLATAFORMA ESEMTIA I COMUNICACIO AMB

LES FAMILIES

10.1  Plataforma Esemtia

En el marc dels segients objectius del Pla TAC (Tecnologies Aplicades al

Coneixement) del centre:

A.

Planificar el desplegament i la inserci6 de les TIC en els ambits

educatius, administratiu i comunicatiu.

. Establir la presencia del centre a internet (portal de centre, plataforma

virtual).

. Vetllar pel compliment de la normativa en els usos de la tecnologia,

LOPD (Llei de proteccié de dades de caracter personal) i LPI (Llei de

propietat intel-lectual).

El centre va iniciar en el curs 2013/14 la implementacié d’un Entorn Virtual
Unificat de Centre (EVUC). Durant els cursos 2015/16 i 2016/17 es va

implementar I'entorn Virtusclass i des del curs 2017/18 I'entorn de treball és

Esemtia que permet integrar:

A.

Usuaris: alumnat, professorat i families (control parental i seguiment de
deures).
Intranet professorat: gesti6 documental, calendari, forums de debat,

gestio de guardies i reserva d’espais i equipaments.

. Web corporativa: domini propi, noticies generals i calendari general.

Suport a la gestié de l'aula: assisténcia i incidéncies, enviament de sms,
generador d’enquestes, helpdesk de coordinacié d’'informatica, ...
Recursos digitals: del propi equip docent, de la propia web, cedits per les
editorials o per altres webs,

Avaluacié del procés educatiu de I'alumnat,

G. Programacio didactica de les matéries,...
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La direccié d’aquest pla d’implantacio de la plataforma Esemtia del centre és de
la Comissi6 informatica i la gestié de la implantacié depén del/a secretari/aria

del centre.

10.2  Comunicacio amb les families

La forma habitual de comunicacio entre families i centre és lI'agenda, el teléefon,
el correu electronic i progressivament la PVC del centre. En les agendes o via
correu electronic, les families poden demanar entrevista amb els tutors, de la
mateixa forma que també poden fer-ho els tutors amb les families. En el cas del
telefon, les families poden trucar al teléefon del centre per demanar hora als
tutors.

Els tutors, recordem-ho, informen a principi de curs de la seva hora setmanal
de disposicid per fer tutoria amb les families. Totes les families han de fer, com
a minim, una entrevista durant el decurs d'un curs escolar amb el tutor de grup.
Avui dia molts tutors mantenen una correspondencia fluida amb les families a
través de correu electronic. Es una bona forma de seguiment que permet major
immediatesa i sovint un seguiment més proper de l'alumne.

La intercomunicacié entre families i centre es basa en els segients
mecanismes d’informacio:

A. Portes obertes. Es la primera presa de contacte entre families i centre.
Cal, per tant, treballar bé el gui6 de la jornada, amb dues parts ben
diferenciades: la xerrada i la visita. En la xerrada de benvinguda, amb la
participacio de la direccio i alumnat, cal parar atencié a I'ambientacio, el
contingut del guié i a la part final on les families manifesten les seves
preguntes. En la visita posterior, en el cas de les portes obertes de
secundaria guiada per alumnes, es fa un recorregut per tot el centre,
amb visites a tallers on es faran activitats organitzades per tots els
departaments.

B. Pagina web del centre http://institutvilanova.cat. Es una eina de
comunicacié unidireccional que permet al centre fer arribar les noticies

meés importants de la comunitat educativa del centre: calendari escolar,
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calendari de sortides i activitats, noticies i imatges d’activitats i/o
concursos del centre, taulell d’anuncis de secretaria (amb tota la
informacio dels processos de preinscripcions-matriculacio, confirmacio
de placa...), informacid de convocatoria de vagues, informacié dels
serveis del centre (cantina, transport i llibres), horari secretaria,

normativa lloguer taquilles...

. Correu electronic. En el procés de preinscripcié-matriculacié i/o

confirmacié de placa, les families facilitaran una adreca de correu de
contacte per permetre a l'equip docent i a direccié fer arribar les
informacions sobre el procés d'aprenentatge del seu fill o filla o qualsevol
altra informacio que des del centre es cregui convenient fer arribar a les
families. Els tutors, igualment, les poden fer servir com a eina
d’'intercomunicacié amb les families sovint més agil i rapida que el

teléfon o el correu ordinari.

. Accés del pares a la PVC (plataforma virtual del centre): seguiment de

deures i control parental (assisténcia, retards, incidéncies, justificacio de
faltes) i correu electronic. Se li facilitara a les families una clau d’accés
per tal de poder fer el seguiment dels seus fills/es. Cal recordar que
eduquem l'alumnat en l'autonomia, amb la qual cosa el professorat no
esta obligat a incloure totes les dates d’examens i/o proves a la

plataforma Esemtia.
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11. TAQUILLES: NORMATIVA DEL SERVEI DE
LLOGUER

El servei de taquilles de I'Institut de Vilanova del Vallés, té per objectiu facilitar
a 'alumnat un lloc on guardar algunes de les seves pertinences durant el curs
escolar en qué es contracta el servei. L’usuari/a que contracta aquest servei es
compromet a respectar aquesta normativa i la Direccio de I'Institut vetllara, amb

les inspeccions periodiques que consideri oportunes, pel seu compliment.

A. Qui pot fer servir les taquilles? Qualsevol alumne/a matriculat a
I'Institut de Vilanova del Vallés durant el curs vigent pot llogar una
taquilla per a fer-ne Us atenent a aquesta normativa i pagant la quota de
lloguer corresponent.

B. Quant val el lloguer d’una taquilla? La quota de lloguer per alumne/a
és de 15 euros.

C. Com s’ha de sol-licitar? El pagament i signatura de les condicions d’us
es realitzara mitjancant TPVescola. Passat el termini establert, caldra
contactar amb Consergeria que, en funcié de la disponibilitat de taquilles
lliures, informara del procediment a seguir per sol-licitar-ne el seu Us.

D. Cal compartir la taquilla amb alga? En el cas que el centre no disposi
de suficients taquilles d’us individual, caldra que I'alumne/a comparteixi
taquilla amb un/a company/a de la mateixa tutoria. En aquest cas, tots
dos alumnes seran responsables de la taquilla. L'elecci6 de I'alumnat
gue comparteix taquilla sera consensuada amb el/la tutor/a.

E. Quantes taquilles es poden llogar? Cada alumne/a només podra
llogar una taquilla per curs.

F. Qui dbéna la clau? Un cop sol-licitada i realitzada l'assignacié del
nuamero de taquilla a cada alumne/a, la clau sera lliurada per
Consergeria.

G. Quan acaba el contracte de lloguer? Com a data limit el darrer dia
lectiu de juny, la taquilla haura de ser buidada i s’haura de retornar la

clau a Consergeria per a qué pugui ser reutilitzada el curs seguent.
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. Qué passa si en acabar el periode contractat es deixa plena? Les

taquilles que no s’hagin buidat en el periode establert, seran obertes pel
personal de [Institut, no fent-se aquest responsable de la perdua
d’alguna de les pertinences que en ella s’hi guardessin.

Qué es pot i quée no es pot guardar en una taquilla? L’Us de la taquilla
esta limitat a material académic (per exemple: llibres, quaderns...).
Queda prohibit guardar qualsevol altre tipus de material.

Quina responsabilitat té I'usuari/usuaria? L’alumne/a que hagi llogat
el servei d'us d’'una taquilla es responsabilitzara del seu estat, la clau i el

compliment d’aquesta normativa.

. Qué passa si es detecta que han robat? L’Institut no es fa responsable

dels possibles robatoris 0 sostraccions dels objectes dipositats dins de
les taquilles. En tot cas, un cop sigui coneixedor d’aquests successos
intentara col-laborar en la seva resolucid, perd sense fer-se’n
responsable.

Que passa si es perd la clau? En cas de perdre la clau, 'alumne/a ho
ha de comunicar immediatament a la Consergeria de I'Institut i s’haura
de fer carrec de les despeses derivades de la nova clau i, si s’escau, del

canvi de pany.

. En quin horari es poden fer servir les taquilles? Les taquilles només

es podran fer servir a I'inici i final de la jornada lectiva (8.00h i 14.30h) i
en els patis (10.45h o 11.15h). Esta estrictament prohibit fer-ne Gs en un

altre horari que no sigui I'establert en aquesta normativa.

. Qué passara si es detecta que no s’utilitza, se’n fa un mal us o no

es respecta la normativa? La Direcciéo de l'Institut de Vilanova del
Vallés es reserva el dret de donar de baixa el servei si té constancia que
no s’utilitza, es fa un mal Us o no es respecta la normativa, aixi com de
posar les sancions que consideri oportunes que poden comportar el dret
a no fer us d’aquest servei per part de 'alumne/a durant el periode que

s’estimi oportu.
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12. SERVEI DE BAR - CANTINA

El bar - cantina del centre ofereix el seu servei a la comunitat educativa del
centre i es reglamenta pel Reial decret legislatiu 3/2011, de 14 de novembre,
pel qual s’aprova el text refés de la Llei de contractes del sector public. El
servei esta a disposicid de tota la comunitat educativa. Ofereix servei de
cafeteria i menu diari.

L’horari d’atencié al professorat, personal PAS del centre i visites és de 10h. A
12:30h i de 14:30h a 15:30h.

L’horari d’atencié de l'alumnat és de 10.45h a 11.45h, coincidint amb les
estones de pati i de 14:30h a 15:30h per als alumnes que es queden a dinar.
Les normes de la cantina seran les mateixes que hi ha estipulades al centre.

El seu espai es considera com una part més del centre i els alumnes que hi
estiguin en les seves instal-lacions han de complir el reglament disciplinari del
centre i hauran de vetllar per mantenir les instal-lacions netes i en bones
condicions.

La cantina forma part d’'una zona de guardia de professorat de pati, la zona
lavabos/cantina, pero el professorat que no estigui de guardia podra prendre

partit en cas que es produeixi algun incident.
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13. PROGRAMA DE REUTILITZACIO DE LLIBRES

El centre participa i col-labora en el programa de reutilitzacio de llibres de
'’AMPA amb l'objectiu de:

A. Disminuir la carrega economica que cada curs suporten les families per
I'adquisicio dels llibres de text.

B. Fomentar els valors de la conservacié responsable del material i els
libres, la cooperacio, la solidaritat i la capacitat de saber compartir els
recursos disponibles.

C. Construir un teixit social dins el centre escolar que promogui la
cooperaci6 entre les families, el professorat i 'alumnat.

D. Garantir la igualtat d’oportunitats en el marc d’'un sistema educatiu de
gualitat.

E. Aprofundir en la idea de sostenibilitat.
13. 1 Elaboracio de la llista de Illibres de text

Durant el tercer trimestre, el/a secretari/aria del centre i els caps de
departament elaboren la llista de llibres per al seglient curs per a presentar-la a
Iddink en el mes de maig.

Un cop aprovats, els llibres queden fixats per la seva utilitzacié el curs vinent i

el professor/a responsable de la materia els haura de fer servir.
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14. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

El professorat es reunira en diferents moments per tal de coordinar de forma
adequada la tasca docent. Les diferents reunions per poder organitzar el

funcionament del centre seran:

A. Avaluacions; es reunira I'equip docent amb algun membre de I'equip
directiu i es valoraran els resultats académics de l'alumnat, prenent
també decisions sobre la seva promociéo i mesures d'atencido a la
diversitat (canvi de grup en cas necessari). Aquestes reunions es faran a
la tarda (excepcionalment als matins quan el calendari escolar ho
permeti) i, quan sigui possible, es realitzara l'avaluacioé del curs en una
Gnica tarda. Hi haura diversos nivells cada tarda, amb la qual cosa, les
avaluacions es distribuiran en tres tardes (dilluns, dimarts i dimecres) o
bé en setmanes diferents, segons convingui pel calendari d'entrega de
notes i dies festius. L'ordre dels grups anira alternant-se al llarg del curs.

B. Caps de departament (RCDEP); es reuniran els caps de departament
amb el/la cap d’estudis per tal de discutir sobre els resultats i
funcionament del centre, o bé, aspectes relacionats amb la manera de
treballar dins del propi departament. Les informacions es traslladaran
després a les reunions de departament per poder-les discutir, si s'escau,
entre els diferents companys d'area.

C. Claustre (CLAUSTRE); en aquesta reunié estan convocats tots els
membres de I'equip docent. S'informara sobre certs aspectes d'interés
general com: organitzacié d'actes festius, eleccié de dies no lectius,
normativa de convivencia, gestié de conflictes, economia del centre i
resultats academics entre d'altres. Aquestes reunions es faran
puntualment els dilluns a la tarda amb possibles excepcions.

D. Comissié d'atencié educativa inclusiva (CAEl); es reunira ella
coordinador pedagogic amb l'equip d'orientacio, els coordinadors de
nivell i la persona representat de I'EAP. En aquesta reunio es portara el

seguiment dels alumnes amb dictamen i d'aquells que presentin certes
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dificultats greus, proposant també eines, ajudes i sortides a tot aquell

alumnat que aixi ho necessiti. Aquesta reunio6 es fara setmanalment.

. Comissi6o de convivencia (RCC); es reunira l'equip directiu amb

diferents membres del Consell Escolar (professor/a, pare/mare,
alumne/a). En aquesta reunid es discutiran certs aspectes relacionats
amb la convivéncia del centre (incidencies i conflictes) i es proposaran
idees per tal de treballar la cohesio dins del propi centre, entre tota la
comunitat educativa (jornades educatives, xerrades, activitats...).
Aquesta reunio es fara setmanalment i dins un horari que afavoreixi
l'assistencia del representant de les families, sempre i quan
I'organitzacié horaria aixi ho permeti.

Consell de direccié (CD); es reunira l'equip directiu amb els
coordinadors de nivell i els caps de departament per valorar, discutir,
projectar i treballar aspectes relacionats amb el funcionament del centre

i la seva filosofia. Les reunions es realitzaran segons les necessitats.

. Consell Escolar (CE); es reunira part de I'equip directiu amb una part

representativa del professorat, I'alumnat, les families i el PAS, juntament
amb representants electes de Vilanova i Vallromanes. En aquestes
reunions s'informara sobre els resultats dels centres, economia, etc., i
també s'aprovaran les sortides que es portaran a terme al llarg del curs
escolar, les NOFC, la programacié anual de centre, les memories... Les
reunions es faran els dimarts a les sis de la tarda (excepte el de final de

curs) i s'avisara amb antelacié via correu electronic.

. Coordinacié de nivell (RCN); el/a coordinador pedagogic es reunira

amb els coordinadors de nivell per tal d'oferir informacié referent als
nivells (sortides, activitats al centre, incidencies, etc.). D'altra banda,
també es parlara sobre el funcionament del grup, les tutories i el PAT
(Pla d’Accié Tutorial). Aquesta reuni6 es fara setmanalment.
Departament (RD); el cap de departament es reunira amb els membres
del seu departament i discutiran aspectes relacionats amb la propia
matéeria (coordinacions, sortides, criteris d'avaluacié i recuperacio...).
Nivell (RN); els coordinadors de nivell es reuniran amb els membres de
I'equip docent i aportaran informacié rellevant, deixant espai també per
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parlar del seguiment de l'alumnat i dels continguts treballats al llarg del
curs (treball interdepartamental). Aquesta reunié es fara els dimarts a la
tarda. Aniran alternant els nivells de 'ESO i els batxillerats.

K. Tutors (RT); els/les coordinadors/es de nivell es reuneixen amb els
tutors del nivell i orientaci6 (només a I'ESO) i es fa un traspas
d'informacié dels temes tractats a la reunié de coordinadors, discutint
aspectes rellevants com el PAT, seguiment d'alumnes, conflictes,

rendiment, etc. Aquesta reunio es fara setmanalment.

15.1  Criteris per a I'organitzacio dels grups d’alumnes

Traspas informacio primaria. Alumnat de 6é.

Proposta de grups classe pel curs vinent.

Traspas informaci6 nou alumnat durant el curs.

Revisioé de I'alumnat que es consideri oportu de cada grup.

Revisio funcionament grups en general.

nmoow»

Propostes de millora pel bon funcionament del grup classe i de

cadascun dels alumnes.

Per organitzar tota aquesta informacié es creara un document de traspas
d’informacio on es deixara constancia dels aspectes més rellevants de cara a la
reunio de traspas d’informacio de setembre. L’acta de la darrera reunié de nivell
recollira les diferents propostes de I'equip docent en la confeccié de grups pel

curs vinent.

15.2  Programacions departaments didactics

A T'inici de curs es facilitara el model per tal de realitzar les programacions
didactiques i la data maxima d’entrega, enviant una copia al cap de
departament i al cap d’estudis, aixi com els criteris de qualificacio de la matéria,
els quals s’hauran d’entregar també a [l'alumnat juntament amb les

competéncies que es treballaran al llarg del curs (Full de ruta).
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A tal fi sera necessari consultar les instruccions d’inici de curs i els curriculums
vigents. S’hauran de tenir presents els seguents aspectes:

A. Model de programacio.

B. Eixos transversals.

C. Competéncies basiques.

També es podran realitzar les programacions mitjancant la plataforma Esemtia.
A final de curs s’haura de fer la valoracié de la programacié realitzada on es
deixara constancia de si s’han assolit o no els diferents objectius de la

programacio.

15. 3 Atencio a la diversitat

Pel que fa a 'alumnat susceptible d’aplicar les mesures d’atencio a la diversitat,
trobem els seglents casos:

A. Alumnat amb dictamen dels SSTT. Serveis Territorials fa arribar al
Centre les diferents resolucions de dictamen. Aquestes resolucions
segueixen el segient protocol:

a. Secretaria fa arribar la resolucio a coordinacio pedagogica.

b. Coordinacié, en reunié de coordinadors de nivell, fa arribar la
informacio.

c. Els coordinadors de nivell la fan arribar als tutors i a I'equip
d’orientacio.

B. Alumnat amb situaci6 social desafavorida. Les resolucions de serveis
territorials que impliquin situacio social desafavorida tenen un seguiment
propi:

a. Elaboracio d'un Pla de Suport Individualitzat.
b. Seguiment a la Comissié Social. La informacié tractada en aquesta
reunio es fara arribar a les reunions de coordinadors de nivell.

c. Coordinacié amb agents externs: Serveis Socials, UAO, etc.
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C. Alumnat nouvingut.
a. Implementacio del Pl per nouvinguts.
D. Alumnat que presenta dificultats d’aprenentatge detectades des
d’orientacio i/o equip docent.
a. Coordinacio docent i orientacio.
b. Valoraci6 de la CAEI.
c. Informacio a la familia.
d. Possible demanda de visita de 'EAP.
e

Realitzacio del PI.

Les diferents mesures d’atencio a la diversitat que es fan a I'Institut de Vilanova
son:
A. Ratio reduida a les materies linglistigues i matematiques a 1r
d’ESO i 2n d’ESO.

a. Es realitzara un grup extra a les materies d’Anglés, Castella, Catala i
Matematiques. L’agrupacio es fara de forma heterogenia entre els
diferents grups.

b. Responsable: Coordinacié Pedagogica i Orientaci6 de 1r cicle.

c. Horari: El corresponent a les matéries d’Anglés, Castella, Catala i
Matematiques. En funci6 dels recursos humans i logistics
disponibles cada curs es podra ampliar a altres materies.

B. Plans de Suport Individualitzat.

a. Confeccio: Professorat de la materia i Orientacié del centre. S’ha de
validar per la CAEI.

b. Responsable: Tutor/a.

c. Horari: De la materia.

C. Mesures de suport addicionals.

a. Confeccio: Professorat de la matéria i validat per la CAEI.

b. Responsable: Professorat de la matéria

c. Horari: De la materia.

D. Atencions Individualitzades o en petit grup.
a. Confeccid de latencié individualitzada: Departament d’Orientacié.

Segons la disponibilitat horaria del professorat.
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b. Responsable: Departament d’Orientacio.

c. Horari: Segons disponibilitat horaria del professor amb atencio
individualitzada i de les demandes dels professors de les materies.

E. Projecte de diversificacié curricular Hércules a 3r i 4t d’ESO.

a. Confeccio del grup: Equips docents de 2n i 3r dESO del curs
anterior.

b. Responsable: Professorat de cada ambit i professorat que imparteix
materies amb el grup sencer de 3ri 4t ’ESO.

c. Horari: Funcionen com a grup classe. A 4t també es realitzara
lestada a I'empresa, De forma excepcional, pot contemplar-se la
possibilitat que un alumne/a de 3r d’ESO realitzi també aquestes
practiques en empresa a peticido del tutor/a responsable i després
d’haver-se valorat i aprovat a la CAEI.

F. Desdoblaments de diferents matéries: seran els prescriptius i segons
necessitats del centre (Ciencies Naturals a 1r, 2n i 3r ESO; Tecnologia a
1r, 2n i 3r A’ESO; Ciéncies Socials a 1r i 2n d’'ESO i Anglés a 3r i 4t
d’ESO).

a. Confecci6 del grup: Professorat de les matéries desdoblades.

b. Responsable: Professorat de les materies desdoblades.

c. Horari: 1 hora setmanal per materia.

G. Matéries soltes al Batxillerat (PSI Batxillerat).

a. Confeccio de 'horari: Cap d’estudis amb I'alumne/a.

b. Responsable: Cap d’estudis.

c. Horari: segons 'organitzacié de les matéries.

Aquestes mesures tenen una planificacio i seguiment:
A. Planificacio i seguiment de Plans de Suport Individualitzat (PSI).
a. La planificacio i seguiment dels PSI es fara segons els seglents
documents:
e Procediment per I'elaboracié del pla individual.
e Atenci6 a la diversitat.

e Elaboracié del pla individual.
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b. Els models a utilitzar per fer un PSI seran:

e Model PSI general.
e Model PSI per materia.

B. Planificacio i seguiment de les mesures de suport addicionals.
Aquestes mesures es planificaran quan un alumne/a tingui dificultats per
seguir el curriculum ordinari de la materia pero el professor corresponent
no consideri que necessita un pla de suport intensiu. El seguiment es
fara a partir de:

a. Reunions de departament. El cap de departament és responsable de
recollir les diferents adaptacions que es fan als diferents nivells i
penjar-les a la part corresponent de la intranet del centre. Aquestes
es faran arribar també al tutor/a de I'alumne/a.

b. Reunions de tutors: El tutors poden omplir el document corresponent
per tenir un seguiment dels alumnes de la seva tutoria.

C. Planificacidé i seguiment d’atencions individualitzades o en petit
grup. La planificaci6 de les Al la fara el Departament d’Orientacié
segons els segulents criteris:

a. Disponibilitat horaria del professorat del Departament.

b. Demandes del professorat i/o I'equip docent.

c. Prioritzacié de I'alumnat en funcié de les seves necessitats.

El seguiment es fara a la CAEIl a partir d'un document compartit on

quedara explicitat com es fa el seguiment i les propostes de millora.

D. Projecte de Diversificacio Curricular a 3r i 4t ESO. Hercules.

a. A linici de curs, les families tindran una reunié amb part de I'equip
directiu, orientacié i els tutors/es on se’ls explicara el recurs del
projecte Hércules i la seva metodologia.

b. Les families o tutors legals hauran de signar un document on indiquin
la seva conformitat o no vers aquest projecte.

c. L’alumnat de 4t, i excepcionalment de 3r, tindra la possibilitat de
realitzar practiqgues en empreses de la localitat, previ conveni amb el
centre. Aquestes es realitzaran, preferiblement durant les Ultimes
hores del mati, coincidint amb la franja horaria de les matéries
optatives.
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d. Sidurant el curs de 3r es creu convenient que algun alumne/a formi
part d’aquest projecte, es realitzara una reunié amb la familia seguint
els criteris indicats amb anterioritat.

Cal tenir present que els programes de diversificacié curricular (PDC)

tenen com a finalitat afavorir que els alumnes que ho requereixin puguin

assolir els objectius i les competéncies clau de l'etapa, mitjangant una
organitzacio de continguts i matéries del curriculum diferent de la que

s’estableix amb caracter general, i amb una metodologia especifica i

personalitzada. Es per aquest motiu que hi ha un contracte pedagogic

especific per aquest grup, amb la finalitat d’aconseguir un bon
funcionament com a grup al llarg de tot el curs. Aquest contracte es basa
en els segilents punts:

a. Mantenir una bona actitud i comportament en el centre i dins l'aula
per tal de no distorsionar el seu funcionament.

b. Mostrar en tot moment respecte envers el professorat i els/les
companys/es.

c. Seguir i respectar les indicacions que es demanen en les diferents
materies per tal de millorar els seus aprenentatges (portar el
material, entregar les feines dins el termini establert, estar atent a
l'aula, treballar...).

L’equip docent d’aquests grups de diversificacié curricular revisara i
valorara peridodicament el compliment dels requisits exposats en aquest
contracte. El no compliment d’algun d’ells després de tres avisos
comportara el retorn immediat de l'alumne/a al grup ordinari. Un cop
iniciat el curs no s’admetran incorporacions ni baixes per decisio de les
families.

Planificacié i seguiment del Batxillerat amb materies soltes.

Aquest PSI va dirigit a tot aquell alumnat que, un cop cursat el primer

curs de Batxillerat, no ha superat tres o quatre materies, donant-se aixi

la situacié d’haver de realitzar matéries soltes el seguent curs académic.

a. Atenent l'autonomia de centres, en el cas d’aquests alumnes, es
permet la matriculaci6 d’entre dues i quatre matéries de segon,

sempre i quan no apareguin incompatibilitats horaries. Per tal de

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

99



y

C.

(I Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

poder realitzar aquest procés de forma correcta el/la cap d’estudis
orientara I'alumnat mitjangant reunions prévies on se’ls aconsellara
de quina és la millor opcio per la seva millora academica.

Mitjancant aquesta nova mesura, 'alumnat que es trobi en aquesta
situacié podra matricular-se també d’alguna matéria de segon curs de
Batxillerat amb la finalitat d’alleugerir la carrega lectiva del segon
curs. D’altra banda, també s’ofereix un incentiu a aquest alumat que,
en una altra situacid, podria no veure’s motivat per continuar els seus
estudis.

Aquesta mesura tindra un caracter voluntari i haura de ser acceptada
per linteressat/da, les families o representants legals, en cas que
siguin menors d’edat.

La possibilitat de realitzar el Batxillerat amb matéries soltes s’ha de
veure com una oportunitat de millora per l'alumnat. Tot i aixi, cal
recordar que els alumnes podran cursar aquests estudis durant
guatre anys, consecutius o no, i que els criteris de pas de curs i/o
repeticié son els mateixos que tindrien si cursessin el Batxillerat

sense aquest PSI.

L’alumnat de Batxillerat que es matriculi de materies soltes, tant a 1r com

a 2n, tindra la possibilitat d’assistir d’oient a les materies que consideri

necessaries. Préviament, s’haura d’haver reunit amb el/la cap d’estudis

per signar un document acreditatiu on es deixara constancia de les

materies a les quals vol assistir i de quins seran els requisits per tal de

poder-ho fer. Aquesta reunié, sempre que sigui possible, es realitzara en

el termini de la primera quinzena del periode lectiu. Aquest compromis

pedagogic perdra els seus efectes en el moment que l'alumne/a no

compleixi els acords establerts.

15.4

Pla d’Accié Tutorial (PAT)

L’organitzacio del PAT s’implementara a partir de les reunions de coordinacio

de nivell i reunions de tutors. S'utilitzara com a punt de partida un document
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general en el qual s’inclou la programacio general de cada nivell. A cadascuna
d’elles trobem entre d’altres:

A. Activitats de tutoria grupal.

B. Activitats externes: tallers, xerrades...

C. Projecte de 4t d’ESO.

D. Xerrades d’orientacio académica amb exalumnes i alumnat del centre.
El seguiment anual de les activitats programades es fara a partir d’'un document
compartit al Drive entre el coordinador pedagogic, coordinadors/es de nivell,
orientacié i tutors. També hi ha una carpeta compartida en la que els tutors/es
de cada nivell poden afegir propostes a fer.

15.5 Treballs de Recerca de 2n de Batxillerat

L’alumnat de 2n de Batxillerat ha de realitzar al llarg de I'etapa de Batxillerat un
treball d’investigacio del que fara una defensa posteriorment. Al llarg del primer
trimestre de 1r de Batxillerat es facilitara un calendari a 'alumnat on apareixera
la seguent informacio:

A. Proposta treballs de recerca des dels Departaments.

B. Tria de treballs de recerca per part de I'alumnat.

C. Assignacio tutor/a treball de recerca.

D. Inici del treball.
a. Presentaci6 del TdR i lliurament de la documentacié a I'alumnat.
b. Dossier informatiu sobre el TdR.
c. Dossier de seguiment del TdR.
Entrega de I'esborrany de la memoria escrita.
Presentacio de la memoria escrita.

Composicio tribunals treball de recerca.

I o T m

Exposicio oral i defensa de la memoria escrita.
I. Recuperacio de la memoria escrita i/o exposicié oral.
Tot el claustre sera susceptible de portar-ne treballs de recerca (un o dos,

segons convingui), a excepcié de les persones gque tinguin una reduccio de
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mitja jornada o bé que realitzin un ter¢ de jornada. Aquestes, previament
seran consultades i seran elles qui decideixin si en porten algun TdR o no.
Les persones que fan algun tipus de reduccio tindran la defensa del seu TdR a
les primeres hores.

Tot 'alumnat i professorat que hi participi rebra la documentacié necessaria per
realitzar i avaluar correctament aquest treball.

En finalitzar el TdR i conéixer la qualificacio, si 'alumnat no esta conforme pot
presentar una reclamacié després d’haver realitzat una revisié del TdR amb el

seu tutor/a (veure punt 6.2).

15.6  Organitzacio i funcionament projectes

Tant el projecte El Bosc (1r ESO) com el projecte L’Edat Mitjana (2n ESO) sén
dos projectes interdisciplinars en els que es treballaran diferents mateéries al
voltant d’'un centre d’interés. Es realitzara durant dues hores setmanals,
agrupades en el mateix dia per tal de donar-li continuitat, i correspon a les
matéries alternatives.

Aspectes que cal tenir presents:

A. Es fomentara el treball en equip entre els diferents grups classe.

B. Els professors/es que participen en el projecte son, principalment,
professors del nivell i del departament corresponent (Ciencies
experimentals a 1r ’ESO i CCSS a 2n d’'ESO).

C. Es treballara de forma competencial potenciant sobretot I'aprenentatge
de la competéncia digital, d’autonomia i iniciativa personal i la social i
ciutadana.

També es realitzen d’altres projectes de nova creacié com son:

A. STEAM: es portara a terme a 3r d’ESO. En ell es treballaran qlestions
relacionades amb les ciéncies, la tecnologia, la enginyeria, les arts i les
matematiques. Tindra una carrega lectiva d’'una hora setmanal.

B. GIR: inicialment va equiparar-se al Projecte de Recerca de 4t d'ESO

perd I’hem anant implementant a diferents cursos com a materia optativa
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per tal de poder atendre la diversitat per dalt. Al curs 2023-2024

s’implementara a 2n I’ESO.
C.Lliga de debat: durant el curs 2023-2024 s’implementara a tota I'etapa
educativa de 'ESO. La finalitat és oferir 'alumnat tota una série d’eines

per assolir certes competencies linglistiques i socials.

15.7  Coordinacio jornades per garantir la globalitat de

l'accio educativa

Al llarg del curs hi haura diferents moments i/o jornades que ajudaran a
coordinar 'accié educativa:
A. Coordinar jornada de portes obertes pares/mares (marg).
B. Coordinar jornada de portes obertes alumnat de 6é& (maig).
C. Traspas informacio primaria secundaria (maig-juny).
D. Coordinacié reunié inicial de curs de mares/pares de cada nivell
(setembre-octubre).
E. Calendari traspas informacié alumnat de 1r ’ESO a tutors de 6¢&, retorn
d’informacio (novembre-desembre).
F. Coordinacio entrega notes 3r trimestre a les families (juny).
G. Coordinacié orientacié alumnat de 3r d’ESO. Optatives de 4t I’ESO
(marg).
H. Coordinacié orientacid alumnat de 4t d’ESO. Modalitats Batxillerat.

Cicles Formatius i PFI (marc).
15.8  Planificacio activitats lidiques de I'Institut

Al llarg del curs es realitzaran diverses activitats ludico-festives amb les que es
fomentara la participaci6 grupal tant dels alumnes com del professorat.
Aquestes activitats aniran coordinades i/0 dirigides per la CAE (Comissio
d’Activitats Extraescolars) i el grup de voluntaris/aries que hi participen en la

seva organitzacié (COAE). Aquests es reuniran amb el/la coordinador/a de la

iesvilanova@xtec.cat - ¢/ Cami de Vilassar, 1. 08410 Vilanova del Vallés - 938456374 - www.institutvilanova.cat

103



MM Generalitat de Catalunya
MY, Departament d’Educacio

INS VILANOVA DEL VALLES

CAE en diverses ocasions al llarg del trimestre, generalment, en horari no
lectiu.
Les activitats que es poden coordinar seran:
A. Nadal.
Carnestoltes.
Sant Jordi.
Fi de curs.

Activitats esportives.

nmoow

Altres activitats (Cross).
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