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1. Introduccid

Les normes d'organitzacio, funcionament i convivéncia (NOFIC) constitueixen el marc
regulador fonamental per al bon desenvolupament de la vida escolar en el nostre centre.
Aquest document té com a principal objectiu garantir un entorn educatiu coherent, segur i
propici per a l'aprenentatge i el creixement personal de tots els membres de la comunitat
educativa. Amb el suport de tots, des de 'alumnat, el professorat, el personal no docent,
fins a les families, busquem promoure un clima d’inclusio, respecte, treball en equip i
excel-lencia académica, mentre ens adaptem als canvis i desafiaments de l'educacié
contemporania. Les NOFIC son, per tant, un reflex de la nostra identitat com a comunitati la
base sobre la qual construim el nostre projecte educatiu comu.

D'acord amb la normativa vigent i els principis establerts a UEstatut d’Autonomia de les
Illes Balears i la Llei de normalitzacié linglistica, el projecte educatiu del centre estableix
que el catala és la llengua vehicular i d'aprenentatge de UIES Josep Maria Llompart.
Aquesta condiciod respon al fet que el catala és la llengua propia de les Illes Balears i, com a
tal, és també la llengua d’Us normal i general en lAdministracié de la Comunitat Autonoma,
sens perjudici dels usos previstos per al castella.

El centre vetllara perque el catala sigui emprat de manera habitual en totes les activitats
administratives, academiques, institucionals i pedagogiques, tant en les actuacions internes
com en la relacié amb Uentorn i amb la resta de la comunitat educativa. Aquesta opcid
garanteix la cohesid social, lequitat educativa i l'adquisicié de competencies linglistiques
en un marc de respecte per la diversitat i la normativa legal.
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2. Procediment d'aprovacio, revisio i actualitzacio
del projecte educatiu com a document marc

Aquest procediment garanteix que el projecte educatiu del centre és un document viu,
capac d'adaptar-se i evolucionar segons les necessitats educatives, socials i tecnologiques,
mantenint-se com a eina clau per a la millora continua de la qualitat educativa del centre.

El procediment d'aprovacid, revisio i actualitzacié del projecte educatiu com a document
marc es pot dissenyar seguint aquests passos:

2.1. Preparacid i proposta inicial

L'equip directiu, juntament amb el claustre de professors, elabora una proposta inicial del
projecte educatiu, prenent en consideracid la normativa vigent, els objectius educatius del
centre, les necessitats de la comunitat educativa i les tendencies innovadores en 'ambit de
l'educacio.

2.2. Consulta i participacid

Es realitza un procés de consulta obert a tots els sectors de la comunitat educativa
(professorat, families, alumnat, personal no docent) per recollir suggeriments, expectatives
i necessitats.

2.3. Revisid i ajustos

Les retroaccions recollides sén analitzades i integrades en el document, realitzant els
ajustos necessaris per assegurar que el projecte educatiu respongui de manera efectiva als
interessos i necessitats de tots els membres de la comunitat educativa.

2.4. Aprovacio

El projecte educatiu revisat és presentat davant el Consell Escolar del centre per a la seva
aprovacid. Aquest organ col-legiat, format per representants de tots els sectors de la
comunitat educativa, té la responsabilitat d'aprovar el document, assegurant-se que
reflecteixi una visio compartida de l'educacid al centre.

2.5. Implementacio

Una vegada aprovat, el projecte educatiu es posa en marxa. Es planifiquen activitats,
recursos i estratégies especifiques per a la seva implementacio efectiva dins del centre.
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2.6. Seguiment i avaluacid

Es realitza un seguiment continu del projecte educatiu, avaluant el grau d'assoliment dels
objectius establerts i l'impacte de les accions implementades sobre el procés
d'ensenyament-aprenentatge, d’acord amb els indicadors.

2.7. Revisid i actualitzacid periodica

Almenys una vegada cada quatre cursos académics, la direccié del centre promoura la seva
revisid, que s’ha de fer amb la participacio de tota la comunitat educativa, per considerar els
canvis en el context educatiu, els resultats obtinguts i les noves necessitats que puguin
sorgir. Aquest procés assegura que el document roman actualitzat i alineat amb les millors
practiques educatives.
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3. Horari general del centre

El centre obre de dilluns a divendres de 7.45 a 22.15 hores amb 'horari de classes dividit
en dues franges: mati (8.00 a 15.00 hores) i capvespre (15.00 a 22.00 hores). Aquesta
estructura permet acomodar diverses sessions i activitats, maximitzant l'ds de les
instal-lacions durant el dia.

3.1. Elaboracié d'horaris

Els horaris tant de l'alumnat com del professorat es basen en criteris pedagogics establerts
a la programacio general anual i les instruccions de la Conselleria d’Educacid i Universitats

per a lelaboracié d’horaris, assegurant que la planificacié academica segueixi els objectius

educatius del centre.

3.2. Accés al centre durant les classes

A. El mati, les portes exteriors del centre romandran tancades durant les hores de
classe, obrint-se només breument en els canvis de sessid i, en casos justificats, quan
es toqui el timbre. Aix0 pretén augmentar la seguretat i minimitzar les distraccions
durant el periode lectiu.

B. El capvespre, les portes exteriors del centre romandran obertes.

3.3. Entrada a l'aula

A. Toti arribar tard, lalumnat ha d’entrar a l'aula mentre hi ha classe, excepte en
circumstancies especials i justificables, reforcant la importancia de la puntualitat.

B. L'alumnat romandra a l'aula de referéencia durant els intervals entre classes, llevat
que la seglent classe es realitzi en una aula diferent. En aquest cas, disposara de
quatre minuts d’acompanyament musical per traslladar-se a l'aula corresponent,
temps establert per facilitar un canvi ordenat i eficient entre classes.

A les classes de capvespre lacompanyament musical només sera a Uentrada i
sortida de la jornada i a Uesplai, mentre que als canvis de classe sonara un timbre.

En cas de mateéries, ambits o moduls que tinguin tres o0 més sessions seguides,
lalumnat d’horari de mati podra sortir de U'aula mentre duri la musica.

3.4. Sortides durant l'horari lectiu

A. L'alumnat té restringida la sortida durant l'horari lectiu, excepte sota circumstancies
especifiqgues com autoritzacions firmades pels pares o tutors, motius de salut, o
situacions excepcionals com la convalidacié de materies, moduls o circumstancies
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personals justificades. En qualsevol cas, un professor de guardia ha de telefonar a la
familia abans de deixar sortir lalumnat i signar una autoritzacié per poder lliurar a
consergeria.

L'alumnat d’FP de GM i GS podt entrar i sortir en funcié dels moduls en els quals
esta matriculat o per altres motius justificats.

B. En el cas de lalumnat de primer i segon d’ESO, els pares o tutors legals han de venir
obligatoriament a cercar-lo en persona.

3.5. Esplais

A. Unicament a lalumnat de batxillerat i de CFGB, CFGM i CFGS amb 16 anys complits
se'l permet sortir de les instal-lacions del centre durant els intervals d'esplai.
Aquesta autoritzacid esta condicionada a la presentacio del carnet d'estudiant que
valida la seva identitat i curs. Aquest consentiment ha de ser expressat per mitja de
la signatura inclosa en el document de matricula.

En cas de condicions metereologiques adverses, podra romandre dintre de Uedifici.

B. Lalumnat d’ESO ha de romandre al pati principal. Unicament en el cas de condicions
metereologiques adverses, 'alumnat podra utilitzar el vestibul i el passadis de la
planta baixa.

En casos d’alumnat sensible (TEA, trastorns emocionals,...) identificats per lequip

d’orientacid i suport a Uaprenentatge, es valorara que tingui espais més recollits i
amb menys estimulacié sensorial.

13de 101



Normes d’organitzacid, funcionament i conviveéncia de UIES Josep Maria Llompart

4. Estructura organitzativa de govern i de
coordinacio del centre i les seves normes de
funcionament intern

4.1. Organs col-legiats

4.1.1. Consell escolar
A. El consell escolar té les competéncies contemplades a larticle 46 del decret 4/2023.

B. Constitueix un espai vital per a la participacié dels diversos actors de la comunitat
educativa. Aquest drgan es compon de diverses figures clau: el director, qui
assumeix el rol de president; el secretari, que, tot i tenir dret a parla, no disposa de
vot i exerceix de secretari del consell escolar. S'hi afegeix la cap d'estudis, sis
membres del professorat, un representant del personal no docent, un membre de
'Associacio de Families més representativa, dos representants de les families, dos
representants de l'alumnat, un membre de l'associacié d’alumnat més
representativa, i un representant de 'ajuntament.

C. Elconsell escolar s'ha de reunir com a minim un cop cada tres mesos. A més, es
reuneix sempre que el convoqui la direccid del centre per iniciativa propia o per
sol-licitud de com a minim un ter¢ dels seus membres, els quals han d'indicar els
temes a incloure en 'ordre del dia. En aquest ultim cas, la reunid tindra lloc dins els
quinze dies seglents a la data de la sol-licitud. També és preceptiu que es realitzi
una reunio a principi de curs i una altra al final.

D. Les convocatories per a les reunions del consell escolar han de complir els seglients
requisits:

a. Per a les reunions ordinaries, la direccié del centre ha d'enviar als membres
del consell escolar la convocatoria amb una antelacié minima de set dies
naturals. Aquesta convocatoria ha d'incloure l'ordre del dia de la reunid i
l'accés a la documentacid que s'hagi de debatre i, si escau, aprovar.

b. Es poden fer convocatories extraordinaries amb una antelacié minima de 48
hores quan la naturalesa dels assumptes que hagin de tractar-se aixi ho
aconselli.

c. Tant les convocatories com l'enviament de documentacio es faran per mitjans
electronics, i les actes es redactaran al GestlB.

d. En cas que no hi hagi quorum suficient, la segona convocatoria tindra lloc
mitja hora després de la primera convocatoria, amb els presents.
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E. Els acords en el consell escolar s'han d'adoptar preferentment per consens. Quan
aixo no sigui possible, s'adoptaran per majoria absoluta, que significa meitat més un
dels membres del consell amb dret a vot. No obstant aix0, hi ha casos especifics que
requereixen l'aprovacio per majoria de dos tercos dels membres del consell amb
dret a vot. Aquests casos inclouen:

a. L'aprovacio del projecte educatiu del projecte de gestid i de les normes
d'organitzacio, funcionament, i conviveéncia, aixi com les seves modificacions.

b. La proposta de revocacio del nomenament de la persona titular de la
direccio.

F. La participacio en les sessions del consell escolar constitueix tant un dret com un
deure per als seus membres. Aixo significa que 'assisténcia a les reunions del
consell escolar no és opcional per als seus components, sind que estan obligats a
participar-hi, tret que hi hagi raons justificades per a la seva abseéncia.

G. Els representants de cada sector han d'informar els seus representats del que s'ha
tractat en aquest organ i de les decisions que s'han pres.

a. Els representants dels docents informaran mitjancant correu electronic al
claustre.

b. Els representants de lalumnat informaran mitjancant correu electronic a
lalumnat.

c. Larepresentant del personal no docent informara mitjancant correu
electronic als seus representats.

d. Els representants de les families informaran mitjancant una circular dirigida
al director, que reenviara a les families via GestIB.

e. Elrepresentant de AFA informara els seus associats de la forma que estimi
convenient.

H. Els membres del consell escolar tenen, en l'exercici de les seves funcions, el deure
de confidencialitat en els assumptes relacionats amb persones concretes i que
puguin afectar 'honor i la intimitat d'aquestes persones. El deure continuara vigent
fins i tot una vegada acabat el mandat.

I. Les persones electes poden ser cessades quan el nombre de faltes reiterades
d'assistencia injustificades a les sessions convocades durant un curs academic
superi el 50 %. La decisid s'ha de prendre en l'Ultima sessid del consell escolar per
majoria absoluta dels membres, prévia audiéncia de la persona afectada. L'acte de
cessament és un acte administratiu, que ha d'estar motivat, s'ha de notificar a la
persona interessada i €s susceptible dels recursos administratius pertinents. La
vacant que deixa aquesta persona l'ocupara el seglient candidat del sector que
representa,d'acord amb el nombre de vots obtinguts en l'Ultima renovacio parcial.
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J.  Les comissions del consell escolar estan regulades a l'article 50 del decret 4/2023.

4.1.2. Claustre

A. Té les competéncies seglients contemplades a larticle 52 del decret 4/2023.
B. El seu secretari és el secretari del centre.

C. Es 'organ de participacio del professorat en el govern dels centres amb la finalitat
de planificar, coordinar, informar i, si n’és el cas, decidir sobre els aspectes educatius
del centre. Es presidit pel director i esta integrat per la totalitat dels docents que
presten serveis al centre.

D. Els components dels equips d'orientacié educativa i psicopedagogica de zona i altres
professionals d'atencié educativa poden participar, si escau, en les reunions del
claustre.

E. Per a la constitucid valida del claustre, a efectes de la celebracié de sessions,
deliberacions i presa d'acords, es requereix la preséncia de les persones titulars de
la direccid i de la secretaria, o de qui les substitueixin, i la de la meitat dels
membres.

F. No pot ser objecte de deliberacié o acord cap assumpte que no figuri en l'ordre del
dia, llevat que hi siguin presents tots els membres del claustre i sigui declarada la
urgencia de l'assumpte pel vot favorable de la majoria simple.

G. S'ha de reunir a principi i a final de curs com a minim, una vegada cada dos mesos, i
sempre que el convoqui la direccié del centre per iniciativa propia o a sol-licitud de
com a minim un terg dels seus membres, els quals han d'indicar els temes a incloure
en l'ordre del dia. En aquest ultim cas, la reunié ha de tenir lloc dins els quinze dies
seglents a la data de la sol-licitud.

H. Les convocatories per a les reunions de claustre han de complir amb els seglents
criteris:

a. Les convocatories ordinaries han de ser enviades als membres del claustre
amb una antelacié minima de set dies naturals, incloent-hi l'ordre del dia i
l'accés a la documentacioé a debatre i, si escau, a aprovar.

b. No es pot deliberar ni acordar cap assumpte que no figuri en l'ordre del dia,
tret que hi siguin presents tots els membres del claustre i es declari la
urgencia de l'assumpte per vot favorable de la majoria.

c. Les convocatories extraordinaries es poden realitzar amb una antelacié
minima de 48 hores quan la naturalesa dels temes a tractar ho aconselli.

d. Tant les convocatories com l'enviament de documentacié es faran per mitjans
electronics, i les actes es redactaran al GestlB.
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e. Actes:

i. Les actes es redactaran, tant en esborrany com en versio definitiva, al
GestlIB i han de ser accessibles per tots els membres del claustre.
Aquest procediment facilita la revisio, la gestié d'esmenes i
l'aprovacid final de les actes de manera eficient i transparent.

ii. Lectura de les actes abans de la seva aprovacio: Les actes han d’estar
disponibles per a la seva lectura al GestlB com a minim set dies en
convocatoria ordinaria i en convocatoria extraordinaria dos dies abans
de la seva aprovacid. Aixd permetra a tots els membres del claustre
revisar el contingut amb deteniment i preparar qualsevol comentari o
suggeréncia que considerin oportuns abans de la reunié d'aprovacio.

iii.  Aprovacio de les actes: L'aprovacid de les actes s'ha de realitzar
durant un claustre ordinari. Aquesta practica assegura que tots els
membres tenen 'oportunitat de discutir i ratificar el contingut de
l'acta, garantint aixi que reflecteix fidelment les discussions,
comunicacions i acords presos durant la reunid.

iv.  Gestid d'esmenes: En el cas que algun membre proposi esmenes a
'acta, Uha d’enviar al director per a la seva incorporacio. Les esmenes
incorporades no suposen la modificacié de la redaccié original de
l'acta. En comptes d'aixo, les esmenes s'han d'incorporar com a annex
a l'acta, identificant clarament l'autor de l'esmena i el text especific
que vol incorporar. Aquesta manera de procedir ens permet mantenir
la integritat del document original alhora que reconeixem i registrem
les contribucions individuals dels membres.

Els acords en el claustre han de ser aprovats per majoria simple dels membres
presents en la sessid. Els membres del claustre no es poden abstenir en les
votacions. A més, tenen l'opcié de formular el seu vot particular expressat per escrit,
indicant el sentit del vot i els motius que el justifiquen.

La participacio en les sessions del claustre constitueix tant un dret com un deure per
als seus membres. Aixo significa que l'assistéencia a les reunions del claustre no és
opcional per als seus components, sind que estan obligats a participar-hi, tret que hi
hagi raons justificades per a la seva abséncia.

El claustre del professorat pot constituir-se, ser convocat, celebrar les sessions,
adoptar acords, constituir comissions de treball de caracter consultiu i informatiu i
remetre actes tant de manera presencial com a distancia.

El claustre del professorat ha de donar suport a l'equip directiu per al compliment
de la programacié anual del centre i per al compliment del projecte de direccié que,
en coherencia amb el projecte educatiu del centre, vincula 'accié del conjunt
d'organs de govern unipersonals i col-legiats del centre.
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4.2. C)rgans unipersonals de govern

4.2.1. Equip directiu

A. Esta integrat pel director, la cap d'estudis, la cap d’estudis d’FP, el secretarii els
caps d'estudis adjunts. Tots ells exerciran les seves funcions i competéncies de
manera coordinada, treballant de forma col-laborativa per assegurar el bon
funcionament del centre i el progrés educatiu de 'alumnat.

B. Lequip directiu es reunira al manco dues hores a la setmana.

4.2.2. Director

A. Les seves funcions de representacio, direccio, lideratge pedagogic, organitzacid i
gestio del centre, de relaciéo amb la comunitat educativa i Uentorn, i lavaluacid del
centre estan contemplades a Uarticle 29 del decret 4/2023.

4.2.3. Cap d’estudis i cap d’estudis d’FP

A. Les seves funcions estan contemplades a l'article 39 del decret 4/2023.

4.2.4. Secretari

A. Les seves funcions estan contemplades a l'article 40 del decret 4/2023.

4.2.5. Caps d’estudis adjunts

A. Les funcions dels caps d’estudis adjunts son les que els delegui o encarregui el
director, d'acord amb el que es preveuen el PEC, el projecte de direccid i aquestes
normes.

B. Els caps d’estudis adjunts estan especialitzats en les diferents etapes educatives
d’ESO i batxillerat, organitzant-se de la seglient manera: primer i segon d’ESO,
tercer i quart d’'ESO, batxillerat i FP.

4.3. Organs de coordinacié docent

4.3.1. Comissio de coordinacié pedagogica (CCP)
A. Les seves funcions estan contemplades a l'article 56 del decret 4/2023.
B. Esta integrada pels seglients membres:

a. Eldirector del centre, que la presidira.
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b. La cap d'estudis.

c. Lacap d'estudis d’FP.

d. Els caps d’estudis adjunts

e. Els caps de departaments de coordinacio didactica i de familia professional.
f. La cap de lequip d’orientacid i suport a laprenentatge.

g. El coordinador linglistic.

h. El coordinador d’activitats extraescolars i complementaries.

Hi podran assistir altres membres de la comunitat educativa quan la direccié ho
consideri convenient pels temes o questions inclosos en l'ordre del dia. Els
coordinadors TIC, linguistic, de convivéncia i de convivéncia i benestar tindran
disponibilitat U'hora de la CCP.

Els acords s’han d’adoptar preferentment per consens. Quan aixd no sigui possible,
s'adoptaran per majoria simple.

El director ha de designar i nomenar un secretari entre els membres de la comissid
de coordinacié pedagogica, que s'ha d'encarregar d'estendre 'acta de les reunions.

Es poden constituir comissions pedagogiques diferenciades per a cada tipus
d’estudis.

. Actes:

a. Les actes es redactaran, tant en esborrany com en versié definitiva, al GestIB
i han de ser accessibles per tots els membres de la CCP. Aquest procediment
facilita la revisio, la gestio d'esmenes i l'aprovacio final de les actes de
manera eficient i transparent.

b. Lectura de les actes abans de la seva aprovacio: Les actes de les reunions de
la CCP han d’estar disponibles per a la seva lectura al GestIB com a minim
dos dies abans de la seva aprovacid. Aixo permetra a tots els seus membres
revisar el contingut amb deteniment i preparar qualsevol comentari o
suggerencia que considerin oportuns abans de la reunid d'aprovacio.

c. Aprovacio de les actes: L'aprovacié de les actes s'ha de realitzar durant una
CCP. Aquesta practica assegura que tots els membres tenen l'oportunitat de
discutir i ratificar el contingut de l'acta, garantint aixi que reflecteix fidelment
les discussions i acords presos durant la reunié.

d. Gestio d'esmenes: En el cas que algun membre proposi esmenes a l'acta, U'ha
d’enviar al director per a la seva incorporacid. Les esmenes incorporades no
suposen la modificacié de la redaccid original de l'acta. En comptes d'aixo, les
esmenes s'han d'incorporar com a annex a l'acta, identificant clarament
l'autor de l'esmena i el text especific que vol incorporar. Aquesta manera de
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procedir ens permet mantenir la integritat del document original alhora que
reconeixem i registrem les contribucions individuals dels membres.

H. Els acords en les CCP s'han d'adoptar preferentment per consens. Quan aixo no
sigui possible, s'adoptaran per majoria simple.

4.3.2. Equips docents de nivell

A. Han d'estar formats pel professorat que presta atencié educativa en un mateix nivell
de l'educacio secundaria obligatoria per coordinar les situacions d'aprenentatge i
afavorir el treball col-laboratiu entre el professorat, i per un membre de Uequip
d’orientacid i suport a Uaprenentatge.

B. Cada equip de nivell ha d'estar coordinat per la cap d'estudis, un cap d’estudis
adjunt, una coordinadora de tutoria o un docent dels que imparteixen docéncia en el
nivell, preferentment amb destinacié definitiva i horari complet al centre.

C. En cas que no sigui la cap d’estudis, un cap d’estudis adjunt o una coordinadora de
tutoria, la persona responsable de la coordinacié ha de ser elegida per la direccid,
escoltat l'equip docent del nivell, i s'ha d'integrar en la comissié de coordinacié
pedagogica.

4.3.3. Equips docents de grup

A. Estan constituits pel professorat que imparteix docencia a cada grup d'alumnat dels
diferents estudis del centre i un membre de lequip d’orientacid i suport a
l'aprenentatge.

B. Sén coordinats pels tutors.
C. Les funcions dels equips docents de grup son:

a. Fer el seguiment global de l'alumnat del grup, establir les mesures
necessaries per millorar-ne l'aprenentatge i col-laborar amb l'equip
d’orientacio i suport a Uaprenentatge en la prevencio i deteccid primerenca de
problemes d'aprenentatge i/o socioeducatius i en la programacio, l'elaboracio
i l'aplicacié d'adaptacions curriculars per a lalumnat que ho necessiti.

b. Coordinar les situacions d’aprenentatge i, en cas d’'FP, altres metodologies, i
afavorir el treball col-laboratiu entre el professorat.

c. Avaluar de manera col-legiada l'alumnat i adoptar les decisions que
corresponguin en matéria de promocid i titulacid, d'acord amb la normativa
vigent i el projecte educatiu del centre.

d. En el cas d’FP, acordar de manera col-legiada l'accés a FEMPO segons la
normativa vigent.
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Garantir que cada docent proporcioni a lalumnat i a les seves families
informacid relativa a la matéria que imparteix, amb especial referéncia a les
competencies especifiques i als criteris d'avaluacid. S’ha de publicar aquesta
informacid en el portal adrecat a les families del GestIB, de manera que la
informacid de totes les materies sigui facilment accessible per a l'alumnat i
les families.

Establir actuacions per millorar el clima de convivéncia del grup i la resolucié
de conflictes.

Coneixer i participar en l'elaboracié de la informacié que, si escau, es
proporcioni als pares, mares o representants legals de lalumnat del grup, o
el propi alumnat en cas de majoria d’edat.

Proposar l'aplicacié de mesures i estrategies inclusives que proporcionin
multiples mesures de representacio, d'accid i d'expressié que condueixin a
l'estimulacio de l'interes i la motivacid cap a l'aprenentatge, sota la
coordinacio del professor tutor i amb l'assessorament de l'equip d'orientacid i
suport a l'aprenentatge.

Promoure plantejaments interdisciplinaris perque 'alumnat adquireixi les
competencies establertes i els objectius previstos per a 'etapa.

4.3.4. Equip d’orientacio i suport a Uaprenentatge

A. Esta integrat pels components seglients:

a.

b.

Les orientadores del centre.
El professorat tecnic de serveis a la comunitat (PTSC), si n'hi ha.
El professorat de suport a l'aprenentatge del centre.

El professorat que imparteixi els programes de diversificacié curricular i dels
cicles formatius de grau basic, en la forma que s'estableixi en el pla
d'orientacio i accio tutorial.

Un membre de 'equip directiu.

Si és el cas, altres professionals no docents que pugui necessitar l'alumnat,
d'acord amb les seves necessitats especifiques de suport educatiu, com
auxiliars técnics educatius (ATE), fisioterapeutes, intérprets de llengua de
signes (ILS), etc.

B. Les seves funcions estan contemplades a larticle 58.2 del decret 3/2023.

C. La coordinacio de l'equip d'orientacid i suport l'ha d'exercir, preferentment, una
orientadora del centre, sempre que hi desenvolupi la totalitat de la seva jornada.
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D. L'equip d'orientacio i suport s'ha de reunir periodicament, tant per dur a terme les
funcions de l'equip com per coordinar-se amb els equips docents i lequip directiu.

E. Els professionals que conformen l'equip d'orientacid i suport a l'aprenentatge han de
participar en l'avaluacié de l'alumnat i elaborar els informes de forma conjunta i
coordinada entre el professorat de a materia i el professorat de pedagogia
terapéutica que intervé en el grup i la matéria.

4.3.5. Departaments de coordinacio didactica o de familia professional

A. El departament de formacid i orientacio laboral dels centres que imparteixen
formacié professional s'assimilara, pel que fa a organitzacio i atribucions de la
persona que en sigui responsable, als departaments de familia professional del
centre.

B. Cada departament de coordinacié didactica o de familia professional 'ha d'integrar
tot el professorat que imparteix els ensenyaments que té encomanats el
departament. Els docents que imparteixen ensenyaments assignats a més d'un
departament pertanyen a aquell en que tenguin major carrega lectiva. No obstant
aixo, s'ha de garantir la coordinacié d'aquests professors amb els altres
departaments amb els quals estiguin relacionats a causa dels ensenyaments que
imparteixen.

C. El supdepartament d’informatica esta integrat a tots els efectes en el departament
de tecnologia.

D. Els subdepartaments de franceés i d’alemany estan integrats a tots els efectes en el
departament de llengles estrangeres.

E. Elsubdepartament de llenglies i cultura classiques esta integrat a tots els efectes
en el departament de llengua catalana i literatura.

F. El subdepartament de religid catolica esta integrat a tots els efectes en el
departament de geografia i historia.

G. El subdepartament d’economia esta integrat a tots els efectes en el departament de
FOL.

H. La responsabilitat de la coordinacié dels departaments de coordinacié didactica o de
familia professional ha de ser exercida, preferentment, per professorat amb
destinacio definitiva al centre que pertany al cos de catedratics. En abséncia de
catedratics, la coordinacid pot atribuir-se a qualsevol altre docent del departament,
preferentment funcionari de carrera amb destinacio definitiva al centre. Quan hi hagi
dues o més persones que puguin ocupar la coordinacid, la direccié del centre ha de
decidir qui l'ha d'ostentar, escoltat el departament de coordinacié didactica o de
familia professional i procurant la participacid equilibrada d'homes i dones en els
organs de coordinacié docent dels centres.
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I.  El mandat del coordinador de departament és d’un curs.

J.  Els motius per al cessament en les seves funcions abans de finalitzar el curs estan
contemplats a larticle 59.6 del decret 4/2023.

K. Les atribucions de la persona responsable del departament de coordinacié didactica
o de familia professional estan contemplades a larticle 59.7 del decret 4/2023.

L. Les persones responsables de la coordinacio dels departaments de familia
professional que, si escau, es constitueixin, tenen, a més, les atribucions
contemplades a larticle 59.8 del decret 4/2023.

M. Les competencies dels departaments de coordinacié didactica o familia professional
estan contemplades a larticle 59.9 del decret 4/2023.

N. Els departaments de coordinacié didactica o de familia professional s'ha de reunir
com a minim un cop cada catorze dies. A més, es reuneix sempre que el convoqui el
cap de departament per iniciativa propia o per sol-licitud de com a minim un terg
dels seus membres, els quals han d'indicar els temes a incloure en l'ordre del dia. En
aguest ultim cas, la reunid tindra lloc dins els quinze dies seglents a la data de la
sol:-licitud.

O. Les convocatories per a les reunions han de complir els seguents requisits:

a. El cap de departament ha d'enviar als membres del departament de
coordinacio didactica o de familia professional la convocatoria amb una
antelacié minima de dos dies naturals. Aquesta convocatoria ha d'incloure
l'ordre del dia de la reunid i l'accés a la documentacié que s'hagi de debatre i,
si escau, aprovar.

b. Tant les convocatories com l'enviament de documentacio es faran per mitjans
electronics, essent recomanable mitjangant esdeveniment de calendari
Google.

P. Actes:

a. Les actes es redactaran, tant en esborrany com en versié definitiva, al GestIB
i han de ser accessibles per tots els membres del departament. Aquest
procediment facilita la revisio, la gestid d'esmenes i l'aprovacio final de les
actes de manera eficient i transparent.

b. Lectura de les actes abans de la seva aprovacio: Les actes de les reunions
dels departaments han d’estar disponibles per a la seva lectura al GestIB
com a minim dos dies abans de la seva aprovacid. Aixd permetra a tots els
membres del departament revisar el contingut amb deteniment i preparar
qualsevol comentari o suggerencia que considerin oportuns abans de la
reunio d'aprovacio.

c. Aprovacio de les actes: L'aprovacié de les actes s'ha de realitzar durant una
reunié de departament. Aquesta practica assegura que tots els membres
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tenen 'oportunitat de discutir i ratificar el contingut de l'acta, garantint aixi
que reflecteix fidelment les discussions i acords presos durant la reunid.

d. Gestio d'esmenes: En el cas que algun membre proposi esmenes a l'acta,
aquestes no suposen la modificacié de la redaccid original de l'acta. En
comptes d'aix0, les esmenes s'han d'incorporar com a annex a l'acta,
identificant clarament 'autor de l'esmena i el text especific que vol
incorporar. Aquesta manera de procedir ens permet mantenir la integritat del
document original alhora que reconeixem i registrem les contribucions
individuals dels membres del departament.

Q. Els acords en els departaments s'han d'adoptar preferentment per consens. Quan
aixo no sigui possible, s'adoptaran per majoria simple. En cas d’empat el vot del cap
de departament dirimeix.

4.4. Organs unipersonals de coordinacié pedagogica

4.4.1. Coordinadores de tutoria
A. Hi ha una coordinadora de tutoria d’ESO i una de batxillerat..

B. Correspon les coordinadores de tutoria exercir les funcions que li encarreguin el
director, els caps d’estudis i els caps d’estudis adjunts corresponents a cada tipus
d’estudis.

4.4.2. Tutoria

A. Cada unitat o grup d'alumnat ha de tenir un tutor, que ha de ser nomenat per la
direccio del centre entre els professors que imparteixen docencia a tot el grup i
preferentment entre els que tenen major nombre d'hores de docéncia en el grup, a
proposta de la prefectura d'estudis i havent escoltat el claustre en relacié amb els
criteris corresponents.

B. La tutoria i l'orientacié de U'alumnat és part inherent de la funcié docent. Tot el
professorat del claustre ha d'exercir les funcions de tutoria i d'acompanyament de
Lalumnat en el seu procés educatiu.

C. Els tutors de primer cicle d'educacié secundaria obligatoria seran preferentment
professors amb destinacio definitiva al centre.

D. Elnomenament dels professors que exerceixin la tutoria s'ha de fer per a un curs
acadéemic, com a minim, i es procurara, sempre que sigui possible, que sigui el
mateix per a cada grup d'alumnat en els cursos compresos dins d'un cicle
determinat.
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La prefectura d'estudis s’encarregara, amb la col-laboracié les coordinadores de
tutoria i de l'equip d'orientacid i suport, de la coordinacié dels tutors i hi mantindra
reunions setmanals.

Es podran assignar cotutories individuals, a més de les tutories de grup, per millorar
'atenciod a l'alumnat.

. En els ensenyaments de formacio professional s’hi preveu també la tutoritzacié de
les practiques a les empreses, que l'exercira el tutor del grup.

. Les funcions de la tutoria a ESO, batxillerat i FP estan contemplades a l'article 64.1
del decret 4/2023.

Funcions de la tutoria en els cicles formatius de formacio professional en el modul
de Formacio en Centres de Treball (FCT) i Formacio en Empresa o Organisme
Equiparat (FEMPO):

a. Prendre contacte amb les empreses, ajustar les dates i els horaris de l'estada
dels alumnes als centres de treball.

b. Complimentar, amb la col-laboracié de Uequip educatiu, el PFI (pla de
formacid individualitzat).

c. Desenvolupar la programacio del modul de Formacié en Centres de Treball o
Formacio en Empresa o Organisme Equiparat.. Per a aix0, mantindra els
contactes oportuns amb el responsable, designat per 'empresa, del
programa formatiu en el centre de treball.

d. Elaborar un pla de seguiment amb la periodicitat de les tutories i visites a les
empreses, per a deixar constancia de l'aprenentatge de Ualumne a lempresa
o organisme equiparat. Aquest pla ha d’incloure com a minim tutories
quinzenals presencials al centre, i tres contactes a 'empresa o organisme
equiparat (inici, mitjans i final de lestada).

e. Complir amb el pla de el seguiment establert. Aquest seguiment es pot
realitzar de forma presencial o virtual

f. Orientar l'alumnat, conjuntament amb el professorat de formacid i orientacié
laboral, abans, a l'inici i durant el desenvolupament del modul de formacié
en centres de treball.

g. Recollir informacié del desenvolupament de la formacid en centres de treball
per avaluar els aprenentatges de cada alumne i per valorar el
desenvolupament del programa. Recollir, aixi mateix, qualsevol altra
informacid d'interés per a una relacié escola-empresa millor.

h. Canalitzar i, si s'escau, resoldre les dificultats ordinaries que afectin el
desenvolupament del modul de Formacio en Centres de Treball o Formacid
en Empresa o Organisme Equiparat.
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i. Atendre peridodicament l'alumnat en el centre educatiu durant el periode de
realitzacio del modul de Formacio en Centres de Treball o Formacié en
Empresa o Organisme Equiparat.

j.  Eltutor de FCT/FEMPO assignat haura d’estar localitzable per a lalumnat i el
tutor d’empresa durant tots els dies i hores acordats als annexos i PFl,
inclosos periode extraordinari i durada i horaris excepcional, autoritzats
mitjancant flexibilizacions.

k. Avaluar, de manera col-legiada amb la resta de professors del cicle, l'alumnat
que ha realitzat el modul de Formacio en Centres de Treball o Formacié en
Empresa o Organisme Equiparat, tenint en compte, a més d'altres
informacions, l'informe que el tutor de 'empresa confeccionara amb aquesta
finalitat.

L. Altres que li puguin ser encomanades per la direccid del centre o atribuides
per la Conselleria d'Educacid i Universitats.

J. Abseéncia del tutor a les sessions d’equip docent o d’avaluacio:

En cas que el tutor o la tutora no pugui assistir a una reunio d’equip docent o de
seguiment del grup i no hi hagi professor substitut que pugui assumir aquesta
funcid, s'establiran les seglients actuacions segons el cas:):

a. Abséncia coneguda amb antelacié: Quan la direccié tingui coneixement de
labséncia del tutor amb temps suficient, la reunid es posposara per tal de
garantir la seva presencia, ates que és la persona encarregada de coordinar
lequip docent i dirigir les sessions.

b. Abséncia sobrevinguda: Si labsencia es produeix de manera imprevista, la
reunid es dura a terme amb lassisténcia d’'un membre de lequip directiu, qui
assumira les funcions de coordinacié i redaccié de lacta, i traslladara
posteriorment els acords i temes tractats al tutor. En cas que s’hagi de fer
una votacio durant la sessid, s’intentara contactar amb el tutor via telefonica
per recollir el seu posicionament. Si aixo no és possible, la votacio es
realitzara sense comptar amb el seu vot.

K. L'abseéncia del tutor durant el periode de FEMPO sera gestionada pel cap de
departament de la familia professional qui assignara la tasca a un altre membre del
propi departament mentres no hi hagi substitut/a.

4.5. Altres coordinacions i comissions
A. El centre assumeix les activitats i tasques educatives que, per la seva naturalesa, no

s'inclouen especificament en el curriculum de cap matéria o modul, a través de les
coordinacions.
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B. D'acord amb les particularitats i lample de tasques, certes coordinacions
requereixen la formacio de comissions per a la seva gestio eficient.

C. A linici de curs, dins de la PGA, es determinen el nombre, la denominacid, els
responsables i els proposits especifics de cada coordinacio i comissio.

D. Tant el director com la cap d’estudis tenen reservada una sessio setmanal en el seu
horari per al seguiment i avaluacié de les activitats realitzades per aquestes
coordinacions i comissions.

4.6. Assemblea de docents

4.6.1. Dret de reunid

D’acord amb larticle 21 de la Constitucié Espanyola i Uarticle 14 i 15 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s'aprova el Text Refds de U'Estatut Basic de
UEmpleat Public (EBEP), aixi com larticle 2 de la Llei Organica 11/1985, de 2 d’agost, de
Llibertat Sindical, el professorat de Ulnstitut d’Educacié Secundaria té dret a celebrar
assemblees dins del centre de treball.

4.6.2. Convocatoria

e La convocatoria de lassemblea s’ha de comunicar al director amb una antelacid
minima de 48 hores.

e La comunicacié incloura la data, Uhora, la durada estimada, el lloc de celebracid i
lordre del dia previst.

e Les assemblees es podran convocar per iniciativa del claustre, de qualsevol organ
de representacio del professorat o per qualsevol sindicat representatiu.

4.6.3. Horari i durada

e Les assemblees es podran celebrar fora de Uhorari lectiu o bé, excepcionalment, dins
de Uhorari lectiu, sempre que es garanteixi la prestacio del servei educatiu i el
normal funcionament del centre.

e Quan lassemblea es convoqui dins de Uhorari lectiu, s’haura d’acordar amb la
direccid les mesures necessaries per assegurar l'atencié adequada a lalumnat.

4.6.4. Lloc de celebracio

’assemblea es dura a terme en un espai habilitat del centre que garanteixi el respecte a la
seguretat, la higiene i la compatibilitat amb lactivitat academica.
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4.6.5. Garantia de serveis

e La celebracié de lassemblea no podra interrompre el normal desenvolupament de
les activitats educatives ni afectar la prestacio dels serveis essencials del centre.

e Ladireccio del centre, d’acord amb larticle 15.2 del EBEP, vetllara perquée es
compleixi aquest principi i adoptara les mesures organitzatives necessaries.

4.6.6. Acta de lassemblea

El desenvolupament de lassemblea quedara reflectit en una acta que reculli els acords
adoptats i les propostes formulades, la qual es lliurara a la direccié del centre per a la seva
informacid i arxiu.

4.6.7. Disposicio addicional

En tot allo no previst expressament en aquest article, sera d’aplicacio la normativa general
establerta per la Constitucid Espanyola (art. 21), UEstatut Basic de lEmpleat Public (arts. 14
i 15) i la Llei Organica 11/1985, de Llibertat Sindical (art. 2).
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5. Organitzacio i normes d'us dels espais,
instal-lacions i serveis del centre, incloent el
transport escolar i les activitats extraescolars

5.1. Aules

A. Cada grup-classe té assignada, a comencament del curs, una aula de referéncia.
B. El material de laulai el seu bon us és responsabilitat de U'alumnat.

C. Qualsevol desperfecte o incidéncia que es produeixi dins una aula ha de ser
comunicat immediatament pel delegat del grup al tutor, professor del grup o
professor de guardia, que ho comunicara a la consergeria del centre per prendre les
mesures pertinents. Si aquest desperfecte ha estat comes per un alumne, s’ha de
comunicar també a la prefectura d’estudis.

D. Les aules especifiques sén responsabilitat del departament que les té assignades.
Cas que, excepcionalment, membres d’altres departaments vulguin fer servir
aquests espais, ho hauran de parlar abans amb el cap del departament
corresponent.

E. Pel que fa a l'Us de les aules d’informatica i sala d’actes, se n’ha de fer previament la
reserva seguint els protocols especifics [annexos 1 2].

F. En cap d’aquests espais esmentats no es pot beure ni menjar sense permis del
professorat.

G. Laula d’emprenedoria (AES1) pot ser utilitzada, amb el vistiplau de la coordinadora,
per tot lalumnat que cursa Formacié Professional al centre i també lex-alumnat que
fa, com a maxim, 3 cursos que ha finalitzat els seus estudis de Formacid
Professional.

H. Laula Ateca (BE312) pot ser utilitzada, amb el vistiplau del coordinador, per tot
lalumnat, sota supervisié del professorat, que cursa Formacié Professional al centre
i també personal de formacié professional d’altres centres prévia peticid i acceptacid
del director del centre.

5.2. Accessos i llocs de pas

A. Lentrada, les escales principals i els corredors son llocs de pas. L'alumnat ha
d’evitar quedar-s’hi aturat en els temps de transicid. En el cas de finalitzar una prova
d’avaluacié abans d’hora hauran de romandre dins (aula.
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Les sortides d’emergéncia Unicament es poden utilitzar en situacions extraordinaries
i no poden ser obstruides.

L'ds de l'ascensor esta restringit a situacions de necessitat i requereix 'obtencio
previa d'una clau disponible a la consergeria. Aquesta clau s'atorga sota la condicié
que l'ascensor no sigui ocupat per més de dues persones simultaniament. Per a
garantir la devolucié de la clau, es sol-licita un diposit de 20 €, el qual sera
reemborsat completament en el moment de la seva devolucio.

Hi ha dues cameres instal:-lades a la porta principal, que enregistren les vint-i-quatre
hores aquest accés i laparcament de patinets electrics i bicicletes.

5.3. Biblioteca

A.

La biblioteca esta oberta segons la disponibilitat horaria del professorat responsable
i les hores assignades pel centre, amb lobjectiu de garantir-ne U'Us educatiu i el
foment de la lectura.

Qualsevol membre de la comunitat educativa pot fer Us del servei de préstec de
Llibres seguint el procediment explicat a ' annex3.

La biblioteca es pot reservar com a aula, al calendari de lUentorn virtual del centre
per diferents motius (desenvolupar una classe, un taller, un projecte educatiu, un
espectacle, una activitat cultural, una tutoria, per emprar els ordinadors, investigacié
del treball de recerca de batxillerat, etc.). Les activitats propies de la biblioteca
tenen té prioritat sobre qualsevol altre Us.

La biblioteca s’organitza en quatre zones: ordinadors, lectura i treball individual,
treball en grup i zona de confort. Cadascuna de les quals té unes caracteristiques
concretes, explicada en cartells informatius. A la zona de treball en grup, es permet
poder xerrar en un volum baix.

Normes generals de la biblioteca:

a. Respectar el silenci (amb les excepcions comentades: zona de treball en grup
i activitats de reserva d’aula).

b. No consumir menjar ni begudes.

c. Deixar els llibres consultats al prestatge que pertoca.
d. Respectar les condicions de cada una de les zones.

e. Deixar el mobiliari desplacat al lloc que pertoca.

f. Els ordinadors de la biblioteca son d’Us prioritariament académic.
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5.4. Patis

A.

En hores lectives, els patis sdn espais exclusius per a desenvolupar activitats
curriculars de determinats departaments. Només de manera excepcional
(celebracions, problemes d’espai, etc.) i amb permis de la prefectura d’estudis,
Lalumnat podra ocupar aquests espais en temps de classe, supervisat sempre per
professorat.

En temps de guardia, lalumnat haura de romandre a laula assignada amb el docent
corresponent i no podra baixar al pati. lgualment, durant l'arribada de les sortides
extraescolars, no es permetra U'Us del pati del darrere si coincideix amb una classe
d’Educacio fisica. No obstant aix0, es podra utilitzar Uaula Lledoner, sempre que
aquesta estigui lliure.

5.5. Espais comuns

A.

L'ds dels panells expositius del hall s'ha de reservar amb antelacié segons el
protocol [annex 4].

Si puntualment es pengen cartells o escrits als espais de passadissos, portes i
escales, els responsables s’han de cuidar després de despenjar-los.

L'alumnat només pot penjar cartells o escrits amb lautoritzacio de Uequip directiu.

5.6. Aparcaments

A. El centre disposa d’'un nombre limitat de places perque el personal docent i no
docent pugui aparcar el seu vehicle.

B. Sialgu deixa el seu vehicle mal aparcat de manera reiterada i injustificada, pot
perdre el dret d’'usar 'aparcament.

C. L'alumnat ha d’aparcar, sota la seva responsabilitat, les bicicletes i els patinets
eléctrics als espais expressament condicionats a accés principal.

5.7. Banys

A. Els banys sén espais compartits i, com a tals, han de ser utilitzats amb respecte. No
es permeten actituds vandaliques, com ara escriure a les parets i les portes,
malmetre els sanitaris o deixar brossa.

B. Cada usuari és responsable de mantenir la neteja i l'ordre en el bany. S'han de
llencar els residus a les papereres i, en cas d'usar el vater, estirar la cadena després
de cada Us. El paper es proporcionara a caporalia o sala de professors.

C. La privacitat d'altres usuaris dels banys ha de ser respectada en tot moment.
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D. Els banys estaran disponibles durant l'horari escolar. En cas d’haver-se d’utilitzar
durant les hores de classe sempre sera amb permis del professorat i de forma
individual, qui li deixara una tarjeta identificativa del professor i la clau del bany, que
haura de tornar en acabar. Durant Uesplai, lalumnat podra fer Us dels banys de la
planta baixa.

E. Només de manera excepcional i amb autoritzacié expressa del professorat, es
podra utilitzar de manera col:lectiva durant el canvi de roba a les classes d’Educacié
fisica, atés que el centre no disposa de vestidors habilitats per a aquest Us.

F. En cas dels grups d’ESO, el professorat de 'hora corresponent, ho anotara en el full
de registre que hi ha a cada aula-grup. Aixo no es dura a terme quan lalumnat
estigui en aules especifiques.

G. Esta estricament prohibit fumar, vapejar o consumir qualsevol tipus de substancies
prohibides dins dels banys o en qualsevol altre espai de l'institut.

H. Qualsevol desperfecte, falta de neteja o conducta inadequada dins dels banys ha de
ser comunicada de manera immediata al professorat o a l'administracié de l'institut.

I.  Durant els periodes d'examens, l'accés als banys pot estar limitat per evitar trampes.

J.  La bona conservacid i Us dels banys és responsabilitat de tots. La col-laboracid i el
compromis de la comunitat educativa sén clau per mantenir unes instal-lacions
dignes i segures.

5.8. Béns mobles i immobles

A. Elmal us o el dany intencionat a les propietats del centre, inclos el malbaratament
de recursos com l'aigua, 'electricitat, els materials didactics o les instal-lacions
esportives, es pot enquadrar dins d'una varietat d'incompliments segons la seva
naturalesa i impacte:

a. Conductes contraries a les normes de convivéncia: Inclouen danys lleus a les
instal-lacions o materials, aixi com qualsevol altre acte que impedeixi el
normal desenvolupament de les activitats educatives o la convivencia
pacifica dins del centre.

b. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia: Inclouen danys greus a
les instal-lacions o al material del centre, aixi com la sostraccio d'aquests.
També es consideren greus les actuacions que posin en perill la salut o la
seguretat de la comunitat educativa.

B. En funcio de la gravetat de la conducta, el centre educatiu pot aplicar diferents
mesures correctores que busquen no només sancionar l'incompliment, sind també
fomentar la reparacié del dany i la reflexid sobre les conseqgliéncies de les accions
de lalumnat.
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5.9. Us social de les instal-lacions

A. Correspon a la direccié del centre autoritzar, o denegar per escrit de manera
motivada, l'Us social de les instal:lacions fora de 'horari escolar, aixi com revocar-lo
qguan no es respectin les condicions en qué va ser atorgat o no se n'aprecii l'Us social.
En aquest sentit, la direccié del centre pot subscriure acords d'utilitzacié de les
instal-lacions amb associacions sense anim de lucre.

B. Per a cessions durant el curs escolar, siguin puntuals o no, amb contraprestacions
econOmiques o gratuites, amb persones fisiques o juridiques distintes de les
anteriors, la direccié del centre ha de sol-licitar l'autoritzacié a la Direccié General de
Planificacid i Gestié Educativa. Els ingressos que se n'obtinguin es destinaran a les
despeses de funcionament del centre i han de cobrir tota la despesa generada
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6. Drets i deures dels membres de la comunitat
educativa

6.1. Alumnat

A.

L'alumnat té dret a una educacié que promogui el seu desenvolupament integral i la
igualtat d'oportunitats. Aquest dret inclou 'accés equitatiu a l'educacio, l'avaluacié
objectiva del seu rendiment, la participacié en la vida del centre, l'accessibilitat
universal i el respecte a la seva identitat i dignitat.

Els deures de 'alumnat inclouen el compromis amb l'aprenentatge, el respecte al
professorat i al projecte educatiu del centre, la col-laboracid en la millora de la
convivéncia, l'assistencia regular i obligatoria a classe i la no discriminacid cap a cap
membre de la comunitat educativa.

El delegat i el sotsdelegat han d’assistir a les sessions de seguiment i d’avaluacié en
el moment en qué es fa una valoracid del grup. La seva intervencié sera moderada
pel tutor.

6.2. Families

A.

Les families tenen el dret a que els seus fills rebin una educacié de qualitat, a
l'eleccid de centre educatiu, a estar informades i participar en el procés educatiu i a
rebre formacié que faciliti la seva participacio.

Els deures de les families inclouen la participacié en l'educacid dels seus fills, la
col-laboracié amb el professorat, la contribucio a la convivéncia i assegurar
l'assistencia regular dels seus fills a classe.

6.3. Personal docent, d’administracid i de serveis

A.

El personal docent té la responsabilitat principal del procés educatiu i es considera
autoritat publica. Les seves funcions inclouen l'exercici col-laboratiu de la docéncia i
l'avaluacid, la promocié del desenvolupament integral de l'alumnat, la col-laboracié
en la prevencid i deteccid de necessitats educatives i la contribucid a la proteccié de
lalumnat.

El personal d’administracio i serveis treballa per millorar la prestacié dels serveis
educatius. Depén organicament de la conselleria responsable de la funcié publica, la
qual té la responsabilitat de garantir que les politiques i els procediments
administratius es compleixin de manera eficient i coherent, assegurant un Us optim
dels recursos i una gestié efectiva del personal. Per altra banda, funcionalment
depenen de la conselleria d’educacid, assegurant, en aquest cas, que els serveis
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administratius s'alineen de manera efectiva amb les politiques i objectius educatius
establerts.

6.3.1. Professorat

A. Els docents s’han d’incorporar als centres el primer dia habil del mes de setembre.
Amb caracter general, les tasques finalitzaran no abans del darrer dia habil del mes
de juny.

B. Els dies del mes de setembre anteriors al comencament de les activitats lectives i
els dies del mes de juny posteriors a aquestes activitats, s’han de dedicar a revisar la
concrecid curricular, elaborar la proposta pedagogica, les situacions d'aprenentatge,
les memories i els projectes prevists al desplegament del projecte educatiu del
centre.

C. Ha de romandre als centres durant les hores lectives i les complementaries
establertes al seu horari.

D. Horari
a. Lhorari setmanal dels professors de secundaria és de 37,5 hores.

b. Els professors han de restar al centre 30 hores setmanals distribuides en 5
dies. Aquestes s’han de distribuir de la manera seguent:

i. 26 hores dedicades a activitats lectives i complementaries (equivalent
a 28 periodes de 55 minuts) amb horari fix en el centre i de
compliment obligatori (classes, guardies i vigilancies de pati, tutoria
de l'alumnat i atencio a les families, reunions d’ambit o departament,
comissio de coordinacié pedagogica, i coordinacions, manteniment de
laboratoris, tallers i aules especifiques, activitats de suport i
d’ampliacid, formacioé en empresa o organisme equiparat, etc.).

ii. 4 hores dedicades a les reunions d’equips docents, tant en sessié
ordinaria com en sessid d’avaluacid, reunions de claustre i altres
activitats en el centre degudament programades i verificables, si bé
no sotmeses necessariament a horari fix. Aquestes hores es poden
acumular en horari de capvespre.

ii. Les 7,5 hores restants, fins a completar Uhorari laboral, s’han de
dedicar a activitats relacionades amb la docencia i la formacio
permanent, que poden no fer-se necessariament al centre.

E. L'assisténcia del professorat és obligatoria a totes les reunions o activitats que
programi la direccié del centre en compliment de les seves funcions, o que constin
en les normes de funcionament del centre o en l'horari personal del professorat,
excepte en les circumstancies degudament justificades previstes en les instruccions
de permisos i llicéncies.
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Per a la bona organitzacié del centre, ha de ser puntual tant a Uhora d’entrar com de
sortir de classe. També, a les guardies, reunions de departament, claustres, equips
docents, sessions de seguiment i d’avaluacié.

En cas d’incidencies disciplinaries, materials o personals, tot el professorat ha
d’intervenir.

. Durant les reunions amb les families, el professor ha de registrar l'acta pertinent en
el GestIB. A més, cal garantir que les families tinguin accés a aquesta documentacio
per a la seva consulta.

Ha de passar llista amb el GestIB a cada sessié de classe, fent notar la preséncia, les
faltes d'assistencia, i retards de lalumnat.

Després d'usar l'aula, el docent ha d'assegurar-se de tancar-la amb clau si no hi ha
programada immediatament una altra classe o si s'ha de realitzar un esplai. Abans
de sortir, és important garantir que l'alumnat deixa l'espai net i ordenat per al seu
proxim Us. Aixo inclou tancar finestres, ordinadors, projectors i pissarres digitals.

Quan finalitzi l'dltima classe del dia, ha de vetlar que lalumnat col-loqui les cadires
sobre les taules, facilitant aixi les tasques de neteja de 'aula.

Ha de vetlar per a qué s'utilitzin correctament els contenidors per al reciclatge de
paper i contenidors per a la separacid de residus.

. Ha de vetlar per a qué es faci un Us racional de Uelectricitat, aigua, la calefaccid i el
material fungible del centre.

. Abséncies:

a. Siuna professora o professor no pot venir a fer feina o preveu que arribara
tard, ho ha de comunicar amb la maxima antelacié possible a consergeria
telefonicament i a la prefectura d’estudis, com a minim, via mail. Si, en canvi,
es tracta d’'una abseéncia programada, ha d’informar directament la cap
d'estudis i deixar feina pel seu alumnat. Totes les justificacions de
faltes/absencies s’hauran de fer per GestlB amb el seu corresponent
justificant.

b. Els retards i les faltes d’assisténcia del professorat han de ser justificades a
la prefectura en un termini maxim de tres dies després de la reincorporacio.
Els justificants han d’anar acompanyats de la documentacié pertinent. En el
cas de baixa laboral, el termini és de 48 hores per tenir-la tramitada.

c. En casos excepcionals, es podra justificar l'abséncia mitjancant la presentacid
d’una declaracié responsable, d'acord amb el model establert pel centre
(Google Drive > Nou > Documents de Google > Des d’una plantilla >
Formats basics > Declaracié responsable). Es permetra un maxim de tres
justificacions per curs a través d’aquest procediment.
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O. El control del compliment de ['horari i de l'assisténcia del professorat correspon a la
direcciod del centre. El sistema de control d’assisténcia és mitjancant el GestlB, on els
docents registraran la seva entrada i sortida diaries.

6.3.2. Regim disciplinari

A. El regim disciplinari del professorat i del personal no docent es regeix per la
normativa vigent.
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7. Pla de convivéencia
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8. Organitzacid practica de la participacio dels
membres de la comunitat educativa

L'organitzacio practica de la participacié dels membres de la comunitat educativa pot
estructurar-se al voltant de diversos organs i mecanismes que faciliten aquesta implicacio
activa. A continuacio, es detallen alguns aspectes clau per fomentar i organitzar aquesta
participacio:

8.1. Consell escolar

El Consell Escolar és l'organ de participacié més important dins de la comunitat educativa.
Esta format per representants de tots els sectors implicats: professorat, alumnat, families,
personal d'administracid i serveis, i en alguns casos, entitats locals. Les seves funcions
inclouen la participacié en 'elaboracié i avaluacié del projecte educatiu del centre, aixi com
en aspectes clau com el reglament de regim intern, la programacio general anual, entre
altres.

A. Accions practiques:
a. Fomentar la participacio activa de tots els membres en la presa de decisions.

b. Establir comissions especifiques dins del Consell per tractar temes
particulars.

B. La comunicacié dels representants als seus respectius sectors de la comunitat
educativa es realitzara de la seglient manera:

a. Alumnat, associacié d’alumnat, professorat i personal no docent: mitjancant
correu corporatiu.

b. Families: mitjancant escrit enviat a la direccid del centre, que reenviara pel
GestlIB a totes les families.

c. AFA: segons el mitja que estimi oportu.

8.2. AFA (associacions de families)

A. Les AFA juguen un paper fonamental en la implicacio de les families en la vida del
centre. Aquestes associacions poden organitzar activitats extraescolars, col-laborar
en la millora de les instal-lacions, i ser un canal de comunicacié entre les families
associades i l'equip directiu.

B. Les AFA legalment constituides poden utilitzar gratuitament les instal-lacions del
centre per fer les activitats que els son propies, com reunions, activitats i programes
culturals i de formacid, amb les seglients condicions:
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a. Sol-licitud mitjancant instancia al director amb un minim de quinze dies
d’antelacid, especificant Uactivitat, la data i franja horaria i les instal-lacions i
espais requerits.

b. L'AFA en questid es responsabilitza del bon Us d’aquestes instal-lacions i
espais.

C. Totique poden existir més d’una AFA en el centre educatiu, només la més
representativa assigna un membre del consell escolar.

D. Accions practiques:
a. Promoure la participacié activa en de les families representades.
b. Col-laborar en projectes educatius i socials del centre.

c. Establir reunions regulars amb l'equip directiu i el departament per coordinar
accions conjuntes.

8.3 Associacions d’alumnat

A. Es poden constituir associacions integrades per l'alumnat del centre en els termes
que estableix la normativa reguladora d'aquestes associacions, a través de les quals
s'afavorira la participacio de l'alumnat al centre docent.

B. Les associacions d’alumnat poden participar, amb les seves propostes adrecades al
consell escolar i a la direccid del centre, en el projecte educatiu, en la programacio
general anual, en l'avaluacio del centre i en tots els plans que desenvolupi el centre.

C. Les associacions d’alumnat legalment constituides poden utilitzar gratuitament les
instal-lacions del centre per fer les activitats que els sén propies, com reunions,
activitats i programes culturals i de formacio, amb les seglients condicions:

a. Sollicitud mitjancant instancia al director amb un minim de quinze dies
d’antelacio, especificant Uactivitat, la data i franja horaria i les instal-lacions i
espais requerits.

b. Lassociacié d’alumnat en qliestid es responsabilitza del bon Us d’aquestes
instal-lacions i espais.

D. Totique poden existir més d’una associacio d’alumnat en el centre educatiu, només
la més representativa assigna un membre del consell escolar.

8.4. Consell d’alumnat

La finalitat d'aquest consell és ser el portaveu de l'alumnat davant els organs de govern del
centre per articular la seva participacio en la gestid del centre, aixi com presentar
suggeriments i reclamacions de l'alumnat.
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A. Accions practiques:

a.

Reunions regulars: La prefectura d'estudis ha d'establir les vies perque el
consell d'alumnat es reuneixi com a minim una vegada cada trimestre. A
més, ha de facilitar un espai i un horari adequat per a les reunions i, en cas
necessari, dinamitzar aguestes reunions i garantir l'accés als mitjans
informatics dins de les possibilitats del centre.

Col-laboracié amb associacions: Es fomentara la col-laboracié del consell
d'alumnat amb les associacions d'alumnat i les associacions de families per
millor assolir els objectius proposats pels delegats.

B. En cas de convocatoria de manifestacions col-lectives de discrepancies de l'alumnat
legalment convocades, un representant de les associacions d’alumnat i de cada
sindicat d’estudiants podra assistir al consell d’alumnat per informar dels motius de
la convocatoria.

8.5. Equip directiu

A. L'equip directiu ha de promoure la participacié de tota la comunitat educativa,
facilitant els mitjans necessaris per a la seva implicacio efectiva.

B. Accions practiques:

a.

Establir canals de comunicacid oberts i efectius amb tots els sectors de la
comunitat educativa.

Promoure la transparéncia en la gestio del centre.

Organitzar jornades de portes obertes i reunions informatives.

8.6 Comissions de treball

A. La creacié de comissions de treball especifica permet implicar a membres de la
comunitat educativa en temes particulars, fomentant la seva participacié activa en la
millora del centre.

B. Accions practiques:

a.

Fomentar la participacié de tots els sectors en les comissions de treball.

b. Establir objectius clars i realistes per a cada comissio.

C.

Donar visibilitat als resultats i projectes desenvolupats per les comissions.
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Projectes col-laboratius

Implicar a l'alumnat, professorat, families, i altres membres de la comunitat en
projectes col:-laboratius (projectes de servei comunitari, projectes mediambientals,
etc.) pot fomentar el treball en equip i la cohesid comunitaria.

Accions practiques:
a. ldentificar i proposar projectes d'interés comu.

b. Organitzar sessions de treball conjuntes per al desenvolupament dels
projectes.

c. Celebrar els exits i reconeixer la contribucid de tots els participants.

9. Estrategies per impulsar i simplificar la
col-laboracié docent

Durant el present curs i en cursos successius, es treballara per anar adoptant els seguents
mecanismes:

A.

Establir objectius comuns: Clarificar els objectius educatius comuns ajudara a unir el
professorat entorn a una visié compartida. Aquests objectius haurien de ser
especifics, mesurables, assolibles, rellevants i temporals (SMART).

Promoure la formacid d'equips interdisciplinaris: Fomentar la creacié d'equips que
incloguin professors de diferents arees de coneixement per enriquir el procés
educatiu, afavorint lintercanvi d'idees i la integracio de coneixements.

Desenvolupar espais de trobada i dialeg: Organitzar reunions periodiques on el
professorat pugui compartir experiencies, recursos i estrategies didactiques.
Aquests espais han de ser positius, on tothom se senti escoltat i valorat.

Formacio continuada en treball cooperatiu: Oferir tallers i cursos de formacio sobre
tecniques de treball en equip, gestid de conflictes i lideratge distribuit pot millorar
les habilitats col-laboratives del professorat.

Implementar projectes de treball cooperatiu: Encoratjar la planificacid i execucié de
projectes educatius que requereixin la col-laboracié entre diversos membres del
professorat, com ara projectes interdisciplinaris o activitats d'aprenentatge basat en
projectes.

Utilitzar eines digitals de col-laboracié: Promoure ['Us d'eines digitals que facilitin la
comunicacio i la col-laboracié entre el professorat, com ara plataformes
d'aprenentatge en linia, aplicacions de gestid de projectes i xarxes socials
professionals.
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G. Reconeixer i valorar el treball en equip: Celebrar els exits col-lectius i reconeixer la
contribucid de tots els membres en els projectes d'equip pot motivar i fomentar la
continuitat de la col-laboracid.

H. Crear un marc de suport institucional: Assegurar-se que hi hagi un suport clar des
de la direccié del centre que promogui el treball en equip, proporcionant els recursos
necessaris per a la col-laboracid.

|. Establir mecanismes de resolucid de conflictes: Implementar estrategies i protocols
per a la gestid i resolucid de conflictes dins dels equips de treball, promoure
l'escolta activa i la cerca de solucions constructives.

J.  Fomentar la reflexid col-lectiva sobre la practica docent: Incentivar moments de
reflexid sobre les practiques educatives, permetent que el professorat comparteixi
els seus exits i reptes i busqui conjuntament vies de millora.
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10. Constitucio i funcions del consell de l'alumnat,
associacions d'alumnat i altres organs de
representacio estudiantil

La constitucid i funcions del consell de l'alumnat, les associacions d'alumnat i altres organs
de representacié estudiantil son elements clau dins l'estructura organitzativa i participativa
dels centres educatius. Aquests organs son fonamentals per fomentar la participacio activa
dels estudiants en la vida académica, social i cultural del centre, aixi com per desenvolupar
el seu sentit de pertinenca, responsabilitat i compromis civic.

10.1. Constitucio del consell de l'alumnat i associacions
d'alumnat

10.1.1. Constitucio del consell de l'alumnat

A. Cada grup d'alumnat, ha d'elegir abans de finalitzar el segon mes del curs escolar i
per a tot el curs academic un delegat o representant de grup. Aquest delegat o
representant de grup formara part de la junta de delegats o consell de l'alumnat.
També s'ha d'elegir un codelegat que substitueix el delegat en cas d'abséncia o
malaltia i li dona suport en les seves funcions.

B. Les eleccions de delegats i codelegats o representants del grup les ha d'organitzar i
convocar el cap d'estudis en col-laboracié amb els tutors dels grups i els
representants de 'alumnat al consell escolar.

C. S'ha de constituir el consell de l'alumnat, que estara integrat per tots els delegats o
representants d'alumnat del centre. Aquesta junta de delegats o consell de
l'alumnat actua com a portaveu davant els organs de govern del centre per articular
la participacio de l'alumnat en la gestid del centre, aixi com per presentar
suggeriments i reclamacions de l'alumnat.

D. La prefectura d'estudis ha d'establir les vies perque el consell d'alumnat es reuneixi
com a minim una vegada cada trimestre, ha de facilitar un espai i un horari adequat
perque pugui fer les reunions i, en cas necessari, ha de dinamitzar les reunions i
garantir-li l'accés als mitjans informatics dins de les possibilitats del centre.

10.1.2. Funcions

A. La funcid basica dels delegats i codelegats és representar el seu grup i fomentar la
participacié de l'alumnat, amb el suport i 'assessorament de la cap d'estudis i el
tutor. Son els portaveus en la junta de delegats o consell de l'alumnat davant la
persona que exerceixi la tutoria aixi com davant qualsevol altre drgan constituit al
centre en tots els assumptes en que el grup desitgi ser escoltat. En cas de que no
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compleixin amb les seves funcions, podran ser destituits per part del tutor. El
delegats també poden ser revocats amb un informe raonat dirigit al tutor per decisié
de la majoria absoluta de 'alumnat del grup que els ha escollit.

B. Representar els interessos de U'alumnat davant l'equip directiu del centre i altres
organs de govern.

C. Participar en la planificacio i desenvolupament de politiques educatives, activitats
extracurriculars i iniciatives de millora del centre.

D. Fomentar la comunicacio entre els estudiants i el personal docent i administratiu.

E. Col-laborar en la promocid de valors com el respecte, la solidaritat, la igualtat i la
sostenibilitat dins la comunitat educativa.

10.2 Associacions d'alumnat:

A. Les associacions d'alumnat sén entitats voluntaries constituides pels estudiants
amb l'objectiu de representar els seus interessos, promoure activitats culturals,
esportives i socials, i participar activament en la millora de la vida academica i
comunitaria del centre.

B. Es promou la creacié d'associacions basades en interessos comuns, respectant
sempre els principis d'inclusivitat i no discriminacio.

C. El procediment de constitucié ha de complir amb la legislacié vigent.

10.2.1.Funcions de les associacions d'alumnat

A. Organitzar activitats culturals, esportives, recreatives i socials que enriqueixin la vida
del centre.

B. Contribuir a la dinamitzacié de la comunitat educativa, promovent la participacio
activa dels estudiants en projectes de servei comunitari i iniciatives solidaries.

C. Servir d'enllac entre els interessos dels estudiants i els 6rgans de govern del centre,
aportant propostes i retroalimentacio.

D. Promoure el dialeg intercultural i la inclusid, treballant per eliminar qualsevol forma
de discriminacio.
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11. Gestio dels documents d'avaluacio de
l'alumnat i el procediment de lliurament a les
families

11.1. Que son els documents d’avaluacio?

A. Els documents d'avaluacié sén aquells que reflecteixen el rendiment escolar de
'alumnat de manera objectiva. Aquests inclouen els criteris i procediments
d'avaluacio i qualificacio de les matéries, ambits o moduls impartits, aixi com els
criteris de promocid i titulacio.

B. Els docents tenen la responsabilitat de fer publics aquests criteris i procediments,
garantint la seva accessibilitat tant per a 'alumnat com per als seus pares o tutors
en el cas que siguin menors d'edat. Aixo implica el dret d'accés als treballs, proves,
exercicis i altres materials que incideixen en l'avaluacié de les materies, aixi com el
dret a rebre una explicacié raonada de la qualificacié obtinguda. També s'estableix
la importancia de mantenir una comunicacio fluida entre professors, alumnat i, si
escau, els seus pares o tutors respecte a les valoracions académiques.

C. Abans de cada activitat d’avaluacio, els docents tenen la responsabilitat
d’especificar préviament per escrit a l'alumnat quins criteris s’avaluaran.

D. Després de cada activitat d’avaluacio, lalumnat ha de rebre la qualificacié de cada
criteri d’avaluacio, aixi com la informacié necessaria per a la seva formacio i millora.

E. Les activitats avaluables del de les aules virtuals es consideren a tots els efectes
documents d’avaluacio.

11.2. Custodia i confidencialitat

A. Cada docent és el responsable de custodiar els documents d’avaluacié de seu
alumnat. Té lobligacié de guardar aquests documents, durant tres mesos des de
l'atorgacio de la qualificacio final o quan s’ha resolt el procediment de reclamacid si
n’hi ha hagut, en un lloc segur i restringit. També té lobligacié de respectar la
confidencialitat dels mateixos.

B. En cas de baixa, trasllat o qualsevol circumstancia, sera el cap de departament el
responsable dels documents d’avaluacié.

11.3. Digitalitzacio i proteccié de dades

A. Sempre que sigui possible, es recomana la digitalitzacié dels documents d'avaluacié
per facilitar la seva gestid i custodia, aixi com per minimitzar l'impacte ambiental.
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B. S’han de prendre les mesures necessaries perqué la gestid dels documents, tant en
format paper com digital, compleixi amb la legislacié vigent en matéria de proteccid
de dades personals.

11.3.1. Continuitat de l'accés als documents d'avaluacio en casos
d’absencia del professorat

Amb l'objectiu de garantir la continuitat pedagogica i administrativa, especialment en casos
d’absencia del professorat:

e Tots els Classroom/Moodle de materia s'han de compartir obligatoriament amb un
usuari genéric de prefectura d’estudis.

e En cas que el docent sigui també tutor, el Classroom/Moodle de tutoria s’ha de
compartir amb el cap d’estudis adjunt corresponent al nivell.

e Aixi mateix, els documents d’avaluacié en format fisic i digital han de ser accessibles
pel cap de departament, per tal de poder donar continuitat a les tasques d’avaluacié
i comunicacié amb les families. Per aix0, cada final de mes, el professorat posara a
una carpeta de la unitat compartida del seu departament una copia integra de totes
les qualificacions, aixi com altres recursos digitals rellevants (Drive, documents
d’avaluacid, rubriques, programacions, etc.).

e El professorat és responsable de garantir Uactualitzacié d’aquests espais digitals
com a part de la seva tasca ordinaria.

e El cap de departament ha de supervisar aquesta actualitzacié en una reunié de
departament.

11.4. Procediment de lliurament

11.4.1. Notificacid i informacid

A. Informar a les families: A linici del curs escolar, els tutors informaran a les families
sobre el calendari d'avaluacid i els procediments per a la sol:licitud i recollida dels
documents d'avaluacié.

11.4.2. Sol-licitud de documents d’avaluacid

A. Formulari de sol-licitud: LUalumnat, i les families en cas d’alumnat menors d’edat,
sol-licitaran els documents d'avaluacié mitjancant una sol-licitud genérica, que les
families podran omplir de manera electronica o presencial. Aquest formulari haura
d'incloure dades basiques com el nom de 'alumne, curs, i els documents d’avaluacid
sol-licitats. Les families de U'alumnat menor d’edat també poden sol-licitar Uaccés
com a tutors a les aules virtuals dels seus fills.
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B. La sol-licitud ha d'anar dirigida al director del centre. En cas de sol-licitud fisica s’ha
de registrar la seva entrada a la secretaria del centre. En cas de sol-licitud
electronica s’ha de remetre al correu electronic iesllompart@iesllompart.cat.

C. Termini per a la sol-licitud: L'alumnat, i les families en cas d’alumnat menor d’edat,
poden sol-licitar els documents d’avaluacié en qualsevol moment del curs escolar.

D. En cas d’alumnat major d’edat, pot autoritzar a un tercer a recollir els documents
d’avaluacid sol-licitats.

11.4.3. Preparacid i revisio

A. Revisié de sol-licituds: Una vegada rebuda una sol-licitud, aquesta es derivara al cap
d’estudis o cap d’estudis adjunt corresponent per a que ho sol-liciti al professor
afectat.

B. Confirmacid de disponibilitat: EL cap d’estudis o cap d’estudis adjunt corresponent
notificara a les families quan els documents d’avaluacid estiguin preparats per ser
recollits, indicant les dates i hores disponibles per a la recollida.

11.4.4. Entrega de documents

A. Punt de recollida designat: L'alumnat, o les families en cas d’alumnat menor d’edat,
recolliran els documents a la secretaria del centre després d’haver abonat el cost de
les corresponents copies.

B. Identificacid i signatura: LUalumnat, o les families en cas d’alumnat menor d’edat,
hauran de presentar una identificacio valida en el moment de la recollida i signar un
acus de rebut dels documents d’avaluacio.

C. Enviament electronic segur: Per a families que no puguin desplagar-se al centre,
existeix ['opcid d'enviar els documents de manera electronica i complint amb les
normatives de proteccio de dades.

11.4.5. Registre i seguiment

Documentar l'entrega: prefectura d’estudis mantindra un registre de les entregues
realitzades, incloent la data, l'identitat del receptor, i la signatura de rebuda.

11.5. Procediment de reclamacid d’avaluacions

En cas de desacord amb els resultats d’avaluacid, les families o l'alumnat major d’edat
poden iniciar un procediment de reclamacio seguint les instruccions establertes per la
Direccié General d’Inspeccié Educativa. Aquest procediment esta regulat en les
corresponents ordres d’avaluacié o publicat al portal oficial de la Conselleria, accessible
mitjancant lenllag seglient: https:/www.caib.es/sites/inspeccioeducativa/ca/avaluacio/
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11.6. Destruccid de documents d’avaluacid

A. Termini de conservacio: Els documents d’avaluacio es conservaran fins a tres mesos
després d’acabar el termini de reclamacions finals o en cas que no n’hi hagi a partir
que s’hagi publicat la qualificacio final al GestIB. Després d’aquest termini seran
destruits el més prest possible.

B. Métode de destruccid: En el cas de documents d’avaluacio fisics, el professor
encarregat de la custodia o, en cas d’abséncia, el cap de departament, depositaran
els documents a destruir a la secretaria del centre, on seran destruits de forma
irrecuperable. En cas de documents electronics, el professor encarregat de la
custodia s’encarregara de la seva eliminacio.
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Normes de convivencia i regim disciplinari

12.1. Normes basiques de lalumnat

A.

B.

S’ha de fer un bon Us de les instal-lacions, el mobiliari i el material escolar.

S'ha de circular pels passadissos amb ordre i sense cridar. Quan Ualumne hagi de
canviar d’aula, ho fara al més rapidament possible i sense fer renou.

En els moments de més transit, és convenient no aturar-se als llocs de pas i anar
sempre per la dreta.

Durant els esplais, no es pot romandre als passadissos ni a les escales.

S'ha d'assistir puntualment a les activitats acadeémiques i complementaries, les
quals han d’acabar a l'hora prevista. Si un alumne arriba tard i no és per rad
justificada , el docent 'ha de deixar entrar a Uaula pero li posara un retard al GestlB.

Cal mantenir la higiene personal i utilitzar correctament els banys.

No es poden utilitzar, enlloc del centre, monopatins, patins o vehicles d’aquesta
naturalesa. Només es permetra ['aparcament de bicicletes i patinets electrics als
espais especialment habilitats.

No es pot fumar, vapejar, ingerir alcohol ni consumir altres tipus de drogues enlloc
del recinte escolar.

S’ha d’evitar el malbaratament d’aigua, llum i calefaccio.

Cal reciclar i reutilitzar sempre que es pugui i participar a la correcta separacié dels
residus a tot el centre.

S'ha de col-laborar en la comunicacid entre Uinstitut i la familia. Els butlletins de
resultats académics es consulten directament al GESTIB. No es facilitaran en paper.
La familia U'ha de consultar en les dates corresponents.

S’ha de tenir un tracte respectuds amb les persones i una bona disposicié per aclarir
conflictes. S’ha d’evitar qualsevol tipus d'humiliacid, insult o agressid. Si es presenta
qualque problema, es mirara de resoldre primer directament amb l'interessat. Si
aquest procediment no funciona, se seguiran els canals de representativitat
establerts.

No es poden tenir connectats ni usar aparells electronics propis dins laula, llevat
que sigui per motius pedagogics i sempre amb el consentiment del professorat.
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N. A tot el recinte, només es pot penjar informacié academica, i als llocs expressament
fixats per aquesta finalitat. Qualsevol altre tipus de material ha de tenir el permis de
la Direccio del centre.

0. Desperfectes i substraccions:

a. Sies troba un objecte del qual no es coneix el propietari, es deixara a
consergeria.

b. En cas de desperfectes o sostraccions, la prefectura d’estudis obrira
diligéncies informatives per a delimitar els danys i determinar la
responsabilitat dels fets. Les sostraccions i desperfectes podran donar lloc a
lobertura d’expedient per falta molt greu.

c. Lalumnat que, de forma individual o col-lectiva, sigui responsable d’un
desperfecte sera sancionat. Si no s’aconsegueix identificar Uautor, el grup en
sera solidariament el responsable.

d. El centre no es fa responsable dels desperfectes ni de la pérdua, furt de
material escolar ni tampoc d'objectes personals (doblers, llibres, aparells
electronics, joies, patinets electrics...) que l'alumnat dugui al centre.

P. Mesures educatives de correccid:

a. L'avis o falta lleu ha de servir per a l'autocontrol de l'alumnat, mostrant-Li
immediatament qué és correcte i qué no.

b. Abans de l'avis o falta lleu, es poden utilitzar altres mecanismes com
anotacions a l'agenda, telefonades a casa, mesures immediates o mediacid
en cas de conflictes entre alumnat.

c. Sies fa necessari, el professorat pot decidir sancionar l'alumnat a través del
GestlB, on ha d'indicar la mesura correctiva i comunicar-la a l'alumne, al tutor
i a la prefectura d’estudis.

d. Els docents enregistraran les incidencies disciplinaries al GestIB indicant el
lloc, data, conducta i tipus de valoracid (avis o lleu) i mesures, si escau.

e. Lestipologies de les incidencies disciplinaries son les seglients:

i Avis: serveix d'adverténcia sense mesura de correccid immediata,
perod l'acumulacié de sis avisos equival a una lleu.

ii.  Falta lleu: origina una mesura de correccié immediata per part del
professor que la posa.

iii. L'acumulacio de tres lleus equival a una greu.

iv.  En cas d'acumulacié de tres lleus, la prefectura d'estudis, escoltant el
tutor, determinara la mesura de correccio per a la falta greu.
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v.  Es distingeix entre amonestacions derivades de ['acumulacié d'avisos
i aquelles generades per conductes contraries o greument
perjudicials.

vi.  Una falta greu pot comportar consequéencies com quedar al centre
fora de l'horari lectiu, canviar de grup classe, o fins i tot l'expulsid
d’aula o del centre.

vii.  L'acumulacié de tres faltes greus pot portar a una resolucio per
conformitat abans d'obrir un expedient disciplinari.

Les conductes contraries a les normes de convivéncia estan contemplades a larticle
52 del decret 121/2010.

Les conductes greument perjudicials per a la convivencia estan contemplades a
Larticle 57 del decret 121/2010.

12.2. Faltes d’assistencia, de puntualitat de lalumnat i la seva
justificacio

12.2.1. Aspectes generals

A.

L'assisténcia a classe és obligatoria per a tot l'alumnat. Una falta d’assistencia (o
una abséncia) equival a una hora lectiva, sigui d’'una matéria o d’'un modul.

Es considerara retard quan lalumnat entri a classe després que el professor hagi
entrat. Lacumulacié de tres retards no justificats suposa un avis.

Si lalumnat ha fet tard o no ha assistit a classe, ho haura de justificar al tutor en un
termini maxim d’una setmana a partir de la seva reincorporacid. Aquesta sol-licitud
es fara, per part de la familia del menor o en cas d’un major d’edat pel mateix
alumne, presentant el model de justificacié d’abséncia al GestIB, afegint-hi, si
escau, un document adjunt que certifiqui el motiu al-legat, o bé per lagenda de
manera extraordinaria.

En primer terme, el control de les abséncies de lalumnat correspon al professorat
afectat. Aixo no obstant, el tutor coordinara aquestes abseéncies i justificacions i
disposara de quinze dies, com a maxim, per introduir i/o actualitzar aquesta
informacio al GestlB.

En cas de sortides escolars, els tutors justificaran les faltes d’assisténcia de
Lalumnat participant ja sigui abans o després de la sortida.

En cas de sortides escolars, els equips docents afectats garantiran la formacio
continua de Ualumnat participant.

Si lalumnat menor d’edat deixa d’assistir a classe de manera continuada, el tutor
traslladara el cas a la coordinadora de la comissié de salut del centre per a que
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sol-liciti al centre de salut, prévia autoritzacié de la familia, un certificat medic oficial
on s’expliquin els motius d’aquella abséncia.

H. L'acumulacio de faltes d’assisténcia justificades o injustificades en una materia per
part de lalumnat pot modificar-ne el seu aprofitament. L'alumnat és responsable
d’entregar totes les tasques proposades pel professorat tant si assisteix al centre
com si no i posar-se al dia recuperant els continguts treballats els dies d’abseéncia.

12.2.2. Alumnat d’ESO

I.  Siunaalumna o alumne arriba tard a primera hora, ha d’entrar sempre a laula
corresponent pero el professor posara un retard al GestlB.

J.  Seran motius de justificacié de faltes d’assistencia: malaltia de U'alumne, cita
medica, ingrés hospitalari, mort o malaltia greu d’un familiar, tramitacié de
documents, presentacié a proves o examens oficials i citacions judicials i altres faltes
d’assistencia que el tutor doni com a valides i no siguin reincidents. En tots els casos
seran el pare, mare o tutors legals els responsables d’informar al tutor a través del
GestlIB o l'agenda escolar.

K. Silalumne ha faltat a una prova o tasca avaluable i ha estat justificat per algun dels
casos anteriors, el professor valorara si li repeteix o li avalua el criteri a través d’'una
altra tasca o prova més endavant durant el curs.

L. Les families i els tutors son els responsables de dur un control setmanal de la
justificacié de les faltes d’assisténcia i de puntualitat.

M. Les faltes de puntualitat i d’absentisme també es revisaran mensualment amb els
tutors, la cap d’estudis adjunta i lorientadora corresponent.

N. Siun alumne acumula faltes d’assisténcia no justificades, es definira algun dels
seguents tipus d'absentisme:

a. Absentisme esporadic (fins a 24 sessions mensuals): El tutor contactara amb
la familia i ho enregistrara al GestIB a l'apartat de registre d’absentisme
escolar. Si es repeteix al mes seglient, es considerara absentisme
intermitent.

b. Absentisme intermitent (més de 6 sessions setmanals o de 24 sessions
mensuals): El tutor contactara amb la familia i prefectura d’estudis enviara el
primer advertiment de faltes informant de linici del protocol i ho enregistrara
al GestlB. Si aquestes faltes son reincidents, es converteix labsentisme en
cronic.

c. Absentisme cronic (meitat o més de la meitat de sessions lectives al mes):
Prefectura d’estudis enviara el segon advertiment sol-licitant la justificacié de
faltes.
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d. Quan un alumne no pot assistir a classe o desenvolupar una activitat per
algun problema de salut o una malaltia, la familia ha de sol-licitar al tutor la
justificacid.

e. Siun alumne té absencies continuades (absentisme intermitent o cronic) i la
familia no presenta linforme medic que justifiqui aguestes absencies, el tutor
podra sol-licitar a la comissid de salut del centre educatiu a través del seu
coordinador/a informacid del cas . Per dur a terme aquesta gestid/coordinacid
amb el centre de Salut és necessari que la familia de linfant o jove signi la
clausula de proteccié de dades.

f. Silabsencia del jove es preveu superior a trenta dies, l'equip docent ha de
valorar si cal sol:-licitar atencid educativa domiciliaria, previ informe medic,
sempre que cursi etapes d’educacié obligatoria.

g. S'estableix el seglient sistema de sancions progressives en funcio de
lacumulacié de retards dins d’'un mateix mes:

o 3 retards mensuals: suposaran un avis disciplinari.

o 6 retards mensuals: comportaran una amonestacio lleu i Uaplicacié d’'una
mesura correctora, que sera determinada pel tutor o tutora.

El recompte de retards es reiniciara a zero a l'inici de cada mes natural.

12.2.3. Alumnat de CFGB, CFGM i CFGS

A.

En cap cas cap alumne pot faltar de forma injustificada a més d’'un 15% de les hores
de cada modul de forma discontinua, 0 a més d’'un 10% de les hores de forma
continua, en cas de fer-ho, es tramitara la baixa d’ofici.

Per poder justificar les faltes s’ha de presentar, a través del GestlIB, la justificacid
que demostri fefaentment la causa, com ara un informe medic, un justificant de
Uassisténcia a un examen oficial, etc. EL nombre de dies justificables seran aquells
que venen establerts a lestatut dels treballadors.

Si labsencia és el dia d’'una prova d’avaluacid, sense aquesta justificacié lalumnat
no tindra opcio a fer la prova en un altre moment i haura de realitzar la recuperacio
de la materia.

En el cas de viatges de plaer o familiars, fora dels periodes de vacances prevists en
el calendari escolar, l'alumne haura de fer igualment les tasques encomanades pel
professorat. Les faltes no podran ser justificades.

En qualsevol cas, les families poden rebre informacid periodica sobre l'assisténcia
dels seus fills a través del GestlIB, si n’han demanat préviament l'accés.
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F. Peérdua d’avaluacié continua: Es perdra l'avaluacié continua de cada modul quan la
suma de les faltes justificades i no justificades superi el 25% (sempre sense arribar
al 10% de faltes no justificades de forma continua o 15% de faltes no justificades de
forma discontinua, ja que seria baixa d’ofici). Aquesta pérdua d’avaluacié continua
implica que U'alumne/a ha de realitzar un examen final de tota la materia al final de
la convocatoria.

G. El centre podra reorganitzar les hores de classe d’algun grup en cas d’abseéncia del
professorat, si les circumstancies ho permeten. El cap d’estudis, o la persona a qui
delegui, informara dels possibles canvis d’horari al delegat de curs.

H. Les baixes d’ofici i les baixes voluntaries es duen a terme segons la normativa
vigent.

12.2.4. Alumnat de batxillerat

A. L'alumnat té lobligacié d’assistir, amb puntualitat, a totes les hores de classe que
tingui assignades dins el seu horari lectiu. Per tant, a les hores que es tingui classe
cap alumne podra estar pels passadissos, escales, biblioteca, bar, patis... Haura
d’estar dins l'espai assignat.

B. Silalumnat falta a alguna prova d’avaluacié, haura de presentar al professor
corresponent un justificant medic o de la persona/entitat que pugui acreditar
labséncia per optar a una nova oportunitat per demostrar U'assoliment dels criteris
d’avaluacid. En el cas d’alumnat amb necessitats educatives especials s’haura de
tenir en compte les recomanacions de TEOSA. Cada departament té regulada
aguesta situacio.

C. En el cas de viatges de plaer o familiars, fora dels periodes de vacances prevists en
el calendari escolar, l'alumne haura de fer igualment les tasques recomanades pel
professor. Les proves d’avaluacio seran recuperades al llarg del curs depenent dels
procediments d’avaluacio de cada materia. Les faltes no podran ser justificades.

D. L'alumnat que s’'incorpora a classe un cop aquesta ha comencat, el professor els
posara un retard. L'acumulacio de retards comporta les seglients sancions que seran
comunicades mensualment per part de prefectura d’estudis. S’estableix el seglient
sistema de sancions progressives en funcié de U'acumulacio de retards dins d’un
mateix mes:

o 3 retards mensuals: suposaran un avis disciplinari.
o 6 retards mensuals: comportaran una amonestacio lleu i Uaplicacié d’una
mesura correctora, que sera determinada pel tutor o tutora.

El recompte de retards es reiniciara a zero a l'inici de cada mes natural.
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El centre podra reorganitzar les hores de classe d’algun grup en cas d’absencia del
professorat, si les circumstancies ho permeten. El cap d’estudis, o la persona a qui
delegui, informara dels possibles canvis d’horari al delegat de curs. Si en aquesta
reorganitzacié de classes el grup té buides les darreres sessions, podra sortir del
centre després que el professor de guardia hagi passat llista.

L'alumnat del batxillerat només pot sortir del centre durant Uesplai sempre i quan la
familia n’hagi autoritzat la sortida en el full de matricula i sempre sota la seva
responsabilitat. En els altres casos cal que dugui una autoritzacié signada pels pares
o que els mateixos vinguin a recollir lalumne al centre. A la sortida del centre es
demanara el carnet d’estudiant. Per tant, lalumnat U'ha de dur sempre durant la
jornada lectiva. Si se’n fa un Us fraudulent, s’aplicara la sancio corresponent.

El GestIB comunica diariament a les families els retards i faltes d’assisténcia dels
alumnes. Es responsabilitat de les families consultar regularment el GestIB per
coneixer lestat de faltes i sol-licitar-ne la justificacié també a través del GestIB.

. El dret de no assisténcia a classe (vaga) s’ha d’ajustar a la normativa vigenti a una
convocatoria oficial.

L'alumnat que no tingui tot Uhorari lectiu complet (matéries soltes de segon de
batxillerat o si estan matriculats d’alguna materia a U'IEDIB) només podran romandre
a les aules les hores que tinguin classe. La resta d’hores podran romandre a la
biblioteca si esta lliure i sempre i quan respectin el dret d’estudi de la resta
d’alumnat i no hi s’hi celebrin reunions.

Les faltes d’assisténcia perjudiquen el procés d’aprenentatge. Els alumnes que
falten a classe, hauran de demostrar 'assoliment dels criteris d’avaluacié a partir de
tasques proposades durant el curs. El professorat és el responsable de dissenyar
activitats d’aula diverses que avaluin criteris d’avaluacid, no continguts. A més a
més, U'alumne ha de coneixer quins criteris d’avaluacié seran avaluats en cada
activitat d’aula. Es responsabilitat de l'alumne, tant si assisteix a classe com si no,
realitzar i entregar les tasques proposades pel professor dins del termini establert
per garantir que l'avaluacié continua pugui aplicar-se correctament.

Baixa d’ofici:
a. Baixes d'ofici des de l'inici del curs fins a l'1 de desembre:

i.  Siun cop iniciades les activitats lectives un alumne no s'hi ha
incorporat o ha faltat injustificadament, de manera continua, a tots els
periodes lectius durant 10 dies lectius, o de forma discontinua durant
20 dies lectius, l'equip directiu s'ha d'adrecar als pares o tutors de
l'alumne — o a l'alumne, si esta emancipat legalment o té 18 anys o
més — per saber les raons d'aquest absentisme.

ii.  Quan no hi hagi una causa justificada, el centre li ha d'oferir un
termini perque s'incorpori immediatament a les activitats
académiques del curs i l'ha d'advertir que, si no s'hi incorpora, se'l
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donara de baixa d'ofici, quedant la seva placa a disposicié d'un altre
alumne.

iii.  La direccid del centre ha de comunicar a la persona interessada, de
forma motivada, per escrit i per un mitja fefaent, la baixa d'ofici de la
matricula, guardant una copia d'aquesta comunicacio en l'expedient
de l'alumne.

b. Baixes d'ofici durant la resta del curs:

i.  Es potdonar de baixa d'ofici un alumne quan falti injustificadament a
classe, de forma continua, durant un periode superior a 20 dies
lectius, o de forma discontinua durant un periode superior a 35 dies
lectius.

ii. Elprocediment per comunicar-ho als pares, tutors o a l'alumne és el
mateix que s'estableix en l'apartat anterior.

iii.  Elcursen que es doni de baixa d'ofici l'alumne computa com un dels
quatre anys en que pot romandre en el regim ordinari del batxillerat.

c. Baixa voluntaria:

i. Lesfamilies de l'alumnat de batxillerat, o aquest si és major d’edat,
poden anul-lar la matricula.

d. Anul-lacié total de la matricula:

i.  Els alumnes que cursin batxillerat poden sol-licitar U'anul-lacié de la
matricula, per escrit amb un mail a prefectura d’estudis, abans del 30
d’abril sempre i quan s’acrediti documentalment alguna de les
seglients circumstancies:

1. Malaltia de llarga durada o accident greu.
2. Incorporacio a un lloc de treball o a altres estudis oficials.

3. Obligacions de tipus familiar que impedeixen la dedicacid
normal a Uestudi

ii. Enaquests casos, el curs en el qual s’anul:la la matricula, no
computara a lefecte de permanencia en el batxillerat (4 cursos).

e. Anullacié parcial de la matricula (alumnes amb ampliacié de matricula de
segon de batxillerat):

i.  L'alumnat que ha optat per matricular-se de materies ja superades
anteriorment (ampliacié de matricula) pot renunciar a aquestes
materies si ho comunica per escrit a prefectura d’estudis abans del 30
d’abril. En cas de fer-ho es considerara per a la mitjana d’expedient la
nota de la matéria ja superada anteriorment. En cas de no manifestar
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aquesta renuncia abans del termini es considerara la nota que
obtingui de nou tant si és superior com si és inferior.

L. Abandonament de la matéria: Es considera abandonament de materia quan un
alumne acumula una o més d’aquestes circumstancies: un 20 % de faltes
injustificades en aguesta mateéria, deixa d’entregar les tasques rellevants del curs o
no es presenta a les proves d’avaluacié inclosa la de Uavaluacié extraordinaria.

M. Titulacié amb una materia suspesa: En el cas d’alumnes de segon de batxillerat,
existeix la possibilitat de titular amb una materia suspesa en avaluacié
extraordinaria sempre i quan es compleixin tots els seglents requisits:

1. Que lequip docent consideri que lalumne té assolits els objectius d’etapa
del batxillerat i les competéncies clau vinculades al titol.

2. Que no hi hagi hagut un abandonament de la materia suspesa.

3. Que la mitjana de notes del curs, inclosa la de la matéria suspesa, sigui 5 o
superior.

N. Setmanalment, prefectura d’estudis, fa una revisié d’acumulacié de faltes
d’assistencia no justificades de Ualumnat i, amb el vist i plau del tutor, es comunica
el fet a les families i alumnes a través d’uns advertiments. El canal de comunicacio
és el correu corporatiu de Ualumne i els mails que les families proporcionen en el
moment de la matricula.

Primer advertiment | S’envia a partir de les 14 faltes d’assistencia injustificades.

Segon advertiment | S’envia a partir de les 28 faltes d’assisténcia injustificades.

Comunicat de
reunié amb la
familia per valorar
la baixa del centre

A partir de les 42 faltes injustificades.

12.2.5. Justificants admesos

Per justificar les absencies de l'alumnat de manera oficial, son acceptats els seguients
justificants:

A. Malaltia: Documents emesos per un professional de la salut, en cas de malaltia
cronica, o de la persona/entitat que pugui acreditar U'abséencia o la necessitat
d'abséncia per motius de salut de l'alumne. Aixo pot incloure visites médiques,
hospitalitzacio, tractaments especifics, o periodes de convalescencia.
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Citacions judicials: Convocatories oficials per assistir a procediments judicials com a
testimoni, part implicada, o per altres motius legals que requereixen la preséncia de
l'alumne.

Motius familiars greus: Aixo pot incloure esdeveniments com a funerals, malalties
greus de familiars directes, o altres circumstancies excepcionals que necessitin de
'atencid o preséncia de l'alumne.

Competicions esportives: Sera necessaria la llicencia federativa actualitzada i el
justificant d’assistencia a la competicid.

Altres motius a valorar per prefectura d’estudis.

12.2.6. Procediment d’adhesié de Ualumnat a una convocatoria de vaga

En virtut de larticle 14 del Decret 121/2010, lalumnat té dret a expressar col:lectivament
la seva discrepancia davant decisions educatives mitjancant la inassistencia a classe,
sempre que es compleixin els requisits seguents:

A.

Podran adherir-se a una convocatoria de vaga Unicament lalumnat de 3ri 4t d’ESO,
de batxillerat i de formacio professional (CFGB, CFGM i CFGS).

La convocatoria de vaga ha d’estar motivada per discrepancies amb decisions
educatives adoptades per UAdministracio o el centre.

La proposta d’adhesio ha de ser presentada per escrit per la junta de delegats a la
direccid del centre, amb una antelacié minima de deu dies naturals. Aquest escrit ha
d’incloure:

o La motivacié de la vaga.
o La data o dates previstes.
o Els actes previstos (si escau), amb indicacio de lloc i hora.

La direccio del centre valorara si la proposta compleix els requisits establerts. En cas
favorable, els delegats hauran de dur a terme una votacio secreta al seu grup classe.

Sera necessaria la majoria absoluta (meitat més un) dels vots per considerar
aprovada l'adhesio del grup a la convocatoria.

Els delegats comunicaran a la direccio del centre els resultats de les votacions dels
seus respectius grups. La direccio validara la participacio dels grups que hagin
obtingut la majoria absoluta i notificara aquesta validacié al professorat afectat.

En qualsevol cas, la direccid del centre garantira el dret a romandre al centre de tot
lalumnat que no s’adhereixi a la convocatoria, sense que aixo els pugui comportar
cap discriminacio ni sancio.
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12.3. Alumnat exempt o amb materies convalidades

A.

L'alumnat d’ESO que té convalidada alguna materia i/o que n’esta exempt per baixa
medica, ha de romandre igualment amb el seu grup durant les hores en qué es
s'imparteix aquella materia.

En el cas del batxillerat i dels cicles formatius, aquest alumnat pot dedicar aquestes
hores per fer feina dins la biblioteca. Aquesta possibilitat s'amplia per a casos
concrets d’ESO, i sempre amb el coneixement del professorat afectat i amb
Uautoritzacid prévia de Uequip educatiu.

12.4. Sistema de carnet per punts

Amb la finalitat de millorar la coheréncia en la gestié de la disciplina, afavorir el seguiment
de les conductes de l'alumnat i reforcar la dimensié educativa i restaurativa de les sancions,
el centre implantara, a partir del curs 2025-2026, un sistema de carnet virtual per punts,
integrat al GestlIB.

A. Principis generals

1.

2.

Tots els alumnes disposaran d’un carnet virtual amb 6 punts.

Les conductes contraries a les normes de conviveéncia es registraran al GestlB com a
sancions i implicaran la perdua de punts, segons la seva gravetat:

o Falta lleu: -1 punt
o Falta greu: -2 punts

El cap d’estudis valorara i classificara la falta a partir de la informacid proporcionada
pel docent.

En cas que la sancié sigui considerada com a molt greu, el cap d’estudis responsable
de tramitar-la, podra fer perdre el carnet sense necessitat d’arribar als 6 punts, com
en el cas dels dispositius electronics.

B. Recuperacié de punts

1.

L’absencia de sancions durant 15 dies consecutius permetra recuperar els punts
perduts.

Es podran contemplar mesures restauratives com a criteri per a la recuperacio
parcial o total dels punts.

D. Comunicacid i accés a la informacié
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1. Tutors i families tindran accés a Uestat del carnet per punts en temps real a través
del GestlB.

2. Des de prefectura d’estudis es comunicara a Uequip docent la situacié de lalumne.

E. Implementacio i revisié

1. Al setembre es dura a terme una sessié informativa per al professorat, les families i
l'alumnat.

2. Elsistema s’aplicara de manera efectiva durant el primer trimestre del curs
2025-2026.

3. Al desembre de 2025 es fara una valoracié conjunta del funcionament del sistema,
amb propostes d’ajust o millora.
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13. Normes sobre |'Us de dispositius electronics,
comunicacio digital, proteccid de la imatge i dades
personals

13.1. Regulacio de l'Us de dispositius electronics

A. L'Us dels dispositius electronics al centre s’ha de dur a terme tenint en compte tres
principis:

a. La responsabilitat: un bon Us s’ha de fonamentar en aquest valor perqué
tingui un valor pedagogic i no només coercitiu o impositiu. Lalumne és, en
ultim terme, qui decideix com i quan utilitza el dispositiu electronic i quines
consequencies té aquesta eleccid.

b. Elrespecte per lentorn i els altres: s’ha d’afavorir en tot moment que es faci
un Us respectuds pel que fa a lambient de treball i vetllar per no vulnerar el
dret a la intimitat de les persones.

c. L’adequacid: la finalitat Ultima és que lalumnat aprengui a utilitzar de
manera adequada aquests dispositius en les diferents situacions o activitats
que es duguin a terme tant en l'entorn educatiu com fora d’ell.

Segons aquests principis, es fa una distincié reglamentaria en dos grups:

13.1.1. ESO i CFGB

A. L'Us de dispositius electronics esta estrictament prohibit durant l'horari escolar a
dins les instal:-lacions del centre, que inclou totes les classes, els esplais i les
activitats complementaries internes . Aixo inclou no només fer o rebre telefonades,
sind també |'Us de qualsevol funcid del teleéfon, incloent-hi la navegacio per internet,
enviar o respondre missatges, utilitzar cameres, rellotges intel-ligents, etc.

B. En cas de patologies que requereixin U'Us de dispositius electronics (diabetis,
sordera...), es valorara fer una excepcid previa presentacié de la documentacio
justificativa per part de la familia.

C. En cas d’activitats complementaries externes, extraescolars i sortides escolars, U'lUs
de dispositius electronics estara permes, sempre que sigui amb finalitats
exclusivament didactiques i a partir de criteris pedagogics justificats préviament i
sota la responsabilitat del professorat organitzador i acompanyant.

D. En cas de matéries que, amb finalitats exclusivament didactiques i a partir de criteris
pedagogics justificats préviament, sigui necessari l'Us de dispositius electronics per
dur a terme activitats puntuals, el professor responsable sol-licitara autoritzacié per
escrit a la direccid del centre amb antelacid. Aquestes activitats no poden excloure
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cap alumne, s'han d'incloure de manera expressa al projecte educatiu del centre,
d'acord amb els principis de proporcionalitat, idoneitat i necessitat, i s'han de
dissenyar a partir de l'edat, el grau de maduresa i les caracteristiques
psicoevolutives del grup. A més a més, s'ha de tenir en compte la normativa
especifica de proteccié de dades personals.!

13.1.2. Batxillerati FP

A. L'us dels dispositius electronics no esta permés al centre exceptuant dins Uaula i si
el professor ho autoritza puntualment amb finalitats pedagogiques. Aquestes
activitats no poden excloure cap alumne, s'han d'incloure de manera expressa al
projecte educatiu del centre, d'acord amb els principis de proporcionalitat, idoneitat i
necessitat, i s'han de dissenyar a partir de l'edat, el grau de maduresa i les
caracteristiques psicoevolutives del grup. A més a més, s'ha de tenir en compte la
normativa especifica de proteccié de dades personals.?

B. El dispositiu electronic sempre ha d’estar en silenci i s’ha de dur guardat a la
motxilla durant les classes i activitats academiques i sempre que no s’hagi de fer
servir.

C. Elcentre no es fa responsable de les avaries, trencament, perdues, furts o robatoris
dels dispositius electronics de l'alumnat.?

D. Lalumnat no pot realitzar telefonades. De forma excepcional, per causa molt
justificada, el professor podra autoritzar que U'alumne faci una telefonada.

E. En cap cas es poden fer fotografies, videos o enregistraments de so dels companys o
del professorat, sense consentiment previ o per indicacio d'alguna activitat
académica. El seu incompliment vulnera el dret a la intimitat de les persones. La
violacid d’aquesta norma suposara una falta greu de disciplina i, si es detecta difusid
de les fotografies, enregistraments d’audios o videos, es procedira a l'obertura d'un
expedient i, si procedeix, es fara la denuncia corresponent.

13.1.3. Procediment

A. L'incompliment del reglament d'us de dispositius electronics per part de l'alumnat
sera considerat una conducta greument perjudicial per a la convivencia del centre,
d’acord amb el decret 121/2010. Per tant, sera considerada una falta greu en la
gestio del carnet per punts i lalumne sera expulsat un dia.

B. En el cas de reincidéencia, la falta sera considerada greu i lalumne sera expulsat 3
dies.

! Ordre 12/2025, art. 3.2.
2 Ordre 12/2025, art. 3.2.
3 Ordre 12/2025, art. 3.2.
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C. Al comencament de cada curs, les families i els alumnes han de signar un document
en el procés de matricula on es diu que estan assabentats del contingut d’aquest
reglament.

D. En cas d'infraccid d'aquesta norma, el professorat ha de retirar el dispositiu
electronic de l'alumne i Wiurar-lo a la prefectura d’estudis, que el custodiara durant
la jornada escolar. En cas de capvespre el dispositiu electronic es liurara al
consergeria, qui el dura a prefectura d’FP.

E. Silalumne es nega a lliurar el dispositiu electronic, rebra una amonestacié greu per
acte explicit d’indisciplina o insubordinacid, que podria suposar una expulsié. En cas
que Ualumne no es vulgui identificar davant qualsevol docent, s’ha d’avisar a
prefectura d’estudis.

F. En cas de tenir la sospita que un alumne menor d’edat hagi enregistrat imatges,
videos o arxius de so sense autoritzacid, la prefectura d’estudis podra demanar,
prévia autoritzacio de les families, l'accés al contingut del dispositiu per fer-ne la
comprovacio pertinent. En qualsevol cas, el centre prendra les mesures disciplinaries
pertinents.

13.1.4. Responsabilitat del centre i del professorat

A. El centre no assumira cap responsabilitat en cas de perdua, dany, robatori o
qualsevol altre incident relacionat amb els dispositius electronics personals que els
alumnes decideixin portar al centre.*

B. El professorat té una responsabilitat essencial per garantir el compliment d'aquest
reglament, retirant els dispositius electronics de lalumnat que no respecti aquestes
normes i posant-li una sancio.

C. El professorat ha de prestar atencio especial i extremar la vigilancia durant els
periodes de canvis de classes i esplais.®

D. El personal del centre ha de restringir 'Us del dispositiu electronic i d'altres
dispositius electronics personals durant les sessions lectives amb l'alumnat
(docencia directa, guardies d'esplai, guardies d'aula, etc.) tot limitant-lo a accions
relacionades amb la seva activitat docent i/o tutorial, tret que hi hagi circumstancies
familiars o personals que ho facin necessari.? Aquesta norma és d'especial
importancia a les classes d'ESO i CFGB.

13.1.5. Revisid del reglament

A. Aquest reglament sera revisat anualment per considerar les seves implicacions,
efectivitat i possibles millores.

4 Ordre 12/2025, art. 3.4.
5 Ordre 12/2025, art. 5.6.
6 Ordre 12/2025, art. 3.5.

64 de 101



Normes d’organitzacid, funcionament i conviveéncia de UIES Josep Maria Llompart

13.2. Protocol de comunicacio digital corporativa

Aquest protocol esta dissenyat per a fomentar una cultura de comunicacié més conscient i
respectuosa dins de ['organitzacid, ajudant a reduir el volum innecessari de correus i millorar
l'eficiencia de les comunicacions internes i minimitzar la sobrecarrega d'informacid.

13.2.1. Protocol per a correus electronics

A. Pre-enviament:

d.

Necessitat: Abans d'enviar un correu, cal valorar si la comunicacio és
realment necessaria o si es pot resoldre per altres mitjans més directes o en
reunions periodigues.

Destinataris: Definir clarament a qui va dirigit el correu. Evitar enviar
missatges a persones que no estiguin directament relacionades amb el
contingut.

Urgéncia: Si la lectura no és urgent, enviar el correu en horari laboral de
dilluns a divendres. Aix0 ajuda a respectar el temps de descans dels
companys.

Temes apropiats: Mantenir sempre un to professional i respectuds en les
converses. Evitar temes personals o sensibles que no siguin apropiats per a
un entorn de treball.

B. Enviament:

a.

Programacid: Utilitzar la funcié de programacio d'enviament per a correus
gue no requereixen una resposta immediata. Aixo pot ajudar a assegurar que
els correus arribin en un moment més oportu per al destinatari.

CCO (Copia Oculta): Utilitzar CCO per a enviar correus a grups, garantint aixi
la privacitat dels correus electronics dels destinataris.

13.2.2. Protocol per a xat de Gmail

A. Objectiu: Optimitzar la comunicacio interna per a consultes rapides o temes que
requereixen una resposta immediata, reduint aixi la dependéncia del correu
electronic per a comunicacions més formals.

B. Horari d'Us: Utilitzar el xat de Gmail Unicament en horari de feina de dilluns a
divendres, tret que es tracti d'una emergencia o d'un tema urgent que no pot esperar
al seglent dia laborable.

C. Estat d'activitat: Fer Us de les funcions d'estat del xat (per exemple, "Disponible",
"Ocupat", "Fora") per comunicar la disponibilitat en temps real als companys.
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D. Comunicacio eficac:

a. Breuial punt: Mantenir els missatges concisos i clars, especialment per a
consultes o comunicacions rapides.

b. Tema clar: Iniciar la conversa amb una breu introduccid o pregunta clara per
establir el context i l'objectiu de la comunicacié.

E. Privacitati professionalitat:

a. Temes apropiats: Mantenir sempre un to professional i respectuds en les
converses. Evitar temes personals o sensibles que no siguin apropiats per a
un entorn de treball.

F. Grups de xat: Crear grups de xat per a projectes o temes especifics, incloent només
els membres rellevants. Aixo ajuda a mantenir les converses organitzades i
centrades. Aixo també és valid per als departaments i les diferents comissions.
S'evitaran els serveis de missatgeria no corporativa (per exemple WhatsApp, etc).

G. Gestid de notificacions: Configurar adequadament les notificacions per evitar
interrupcions innecessaries, especialment fora de 'horari laboral o durant reunions.

13.2.3. Protocol per als canals de Gmail
A. Obijectius:

a. Facilitar la comunicacié unidireccional efectiva i eficient d'informacid i
documentacid important que afecti a tot el col-lectiu del Claustre i del CCP.

b. Assegurar que tots els membres dels respectius grups rebin la informacio
pertinent de manera organitzada i sense sobreinformacio.

B. Creacid i gestio dels canals
a. Creacio de canals:

b. Establir dos canals principals dins de l'entorn de Gmail: un per al Claustre i
un altre per al CCP.

c. Només els membres autoritzats (p. ex., la direccio, secretaria o coordinadors
pedagogics) podran publicar en aquests canals.

C. Publicacié de continguts:
a. Tipus de continguts:

i.  Enviar a través dels canals unicament informacié i documentacié que
afecti directament a la totalitat del grup objectiu.
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ii. Lainformacio pot incloure, per exemple, convocatories de reunions,
actualitzacions de normatives, materials de formacid, i altres
comunicats oficial.

b. Frequéncia i horari:

i.  Limitar els enviaments la informacié essencial per evitar la saturacio
dels membres del canal.

ii.  Publicar o enviar informacié en horari laboral, llevat que es tracti
d'una urgencia.

iii.  Els membres han de revisar regularment els canals per estar al
corrent de les uUltimes actualitzacions i informacions.

c. Claretati concisio:

i.  Els missatges han de ser clars, concisos i ben estructurats per facilitar
la seva lectura i comprensio.

ii. Incloure un assumpte descriptiu que faciliti la identificacié rapida del
contingut.

d. Documentacié adjunta:

i.  Quan s'adjuntin documents, assegurar-se que son accessibles per a
tots els membres del canal i estan lliures de restriccions.

ii.  Preferiblement, incloure enllacos a documents emmagatzemats en
una ubicacié centralitzada (p. ex., Google Drive) per evitar problemes
d'espai o compatibilitat.

13.2.3. Protocol per a Classroom/Moodle

A. Horari de publicacié:

a. Publicar anuncis, tasques, i qualsevol altre tipus de comunicacié de dilluns a
divendres en horari de feina. Aixo respecta el temps lliure i de descans dels
estudiants i professors.

B. Programacié d’enviament:

a. Aprofitar la funcionalitat de programacié d'enviaments quan es preparin
anuncis o tasques amb antelacid. Aixo permet organitzar millor el flux de
treball i distribuir la carrega de treball tant per a professors com per a
estudiants.
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13.2.4. Exemplaritat

Els carrecs de responsabilitat, incloent la directiva, coordinadors, i caps de departament,
han de ser un model a seguir en la utilitzacié d'aquestes practiques, demostrant compromis
amb la millora de la comunicacid i respecte pel temps dels altres.

13.3. Proteccid de la imatge i dades personals

13.3.1. Consentiment informat i proteccié de dades

A. A principi de curs es demanara el consentiment exprés i informat dels alumnes o els
seus tutors legals per a la captura, Us i difusid d'imatges o qualsevol tipus
d'informacio personal.

B. També s’informara sobre els drets que assisteixen als interessats respecte a les
seves dades personals, incloent 'accés, rectificacio, supressio, limitacié del
tractament i oposicio.

13.3.2. Politica de privacitat i us d'imatges

A. Les imatges només es podran capturar i utilitzar per a finalitats educatives,
commemoratives o promocionals del centre, sempre respectant la dignitati la
privacitat dels individus.

B. S'evitara la captura i difusio d'imatges que puguin ser considerades
comprometedores o que puguin afectar negativament la imatge de la persona.
13.3.3. Emmagatzematge i accés

A. Les imatges emmagatzemades seran protegides mitjancant mesures técniques i
organitzatives per prevenir l'accés no autoritzat, la divulgacio, l'alteracié o la
destruccid.

B. Només el personal autoritzat del centre tindra accés a les imatges
emmagatzemades, i aquest accés estara restringit a les finalitats per les quals es
van capturar les imatges.

13.3.4. Difusio d'imatges i altres enregistraments

A. La difusio d'imatges es limitara als canals oficials del centre, com ara la seva pagina
web, o xarxes socials, i sempre d'acord amb el consentiment obtingut.

B. Es vetllara per evitar la difusié no controlada d'imatges i altres enregistraments
(video, so...) a través de xarxes socials o altres mitjans per part de qualsevol membre
de la comunitat educativa.
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13.3.5. Responsabilitats

A.

Es designara un o més responsables per supervisar el compliment d'aquesta politica
i per actuar com a punt de contacte per a qualsevol questid relacionada amb la
proteccio de la imatge i dades personals.

Es proporcionara formacié regular a tot el personal, alumnes i families sobre la
importancia de la proteccié de la imatge i la privacitat, aixi com sobre els termes
d'aquesta politica.

13.4. Politica de proteccié de dades personals

13.4.1. Principis generals

A.

Les dades personals es tractaran de manera justa, legal i transparent respecte a
linteressat.

Les dades personals es recolliran amb fins especifics, explicits i legitims, sense que
posteriorment es tractin de manera incompatible amb aquests proposits.

Les dades recaptades seran adequades, pertinents i limitades al necessari respecte
als proposits per als quals sén processades.

Es mantindran les dades personals exactes i, si cal, actualitzades.

Les dades personals es mantindran de forma que permeti la identificacid dels
interessats només durant el temps necessari per als proposits del tractament.

Les dades personals es tractaran de manera que es garanteixi una seguretat
adequada, inclosa la proteccid contra el tractament no autoritzat o il-legal i contra la
seva perdua, destruccié o dany accidental.

13.4.2. Recaptacié de dades

A.

Es recolliran dades personals mitjancant procediments clars i transparents,
informant a l'interessat sobre el proposit i Us que se'n fara de les seves dades.

Es requerira consentiment explicit quan sigui necessari, especialment en el cas de
dades sensibles o de menors d'edat.

13.4.3. Emmagatzematge i accés

A.

Les dades personals es mantindran en sistemes segurs amb mesures de proteccid
tecniques i organitzatives adequades.

L'accés a les dades personals es limitara al personal autoritzat que necessiti accedir
a aquestes dades per motius professionals.
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13.4.4. Us i difusio
A. L'Us de dades personals es limitara als proposits per als quals van ser recaptades.

B. La difusié de dades personals a tercers només es realitzara amb el consentiment
previ de linteressat o conforme a la normativa aplicable.

13.4.5. Drets dels interessats

A. Es facilitara als interessats l'exercici dels seus drets d'accés, rectificacio, supressio,
limitacié del tractament, portabilitat de les dades i oposicid.

B. Es proporcionara informacié clara sobre com exercir aquests drets.

13.4.6. Compromisos

A. El centre educatiu es compromet a realitzar auditories peridodiques i a revisar i
actualitzar aquesta politica conforme a les novetats legislatives i millors practiques
en materia de proteccié de dades.

B. Elresponsable de proteccidé de dades del centre, encarregat de supervisar el
compliment d'aquesta politica i ser el punt de contacte per a gliestions relatives a la
privacitat, és el secretari.
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14. Dret a la desconnexio digital fora de U'horari
lectiu i activitats no lectives

14.1 Objectiu

Garantir el dret dels membres de la comunitat educativa a la desconnexio digital fora de
I'horari lectiu i durant les activitats no lectives, amb la finalitat de fomentar un equilibri
saludable entre la vida laboral/académica i la vida personal, aixi com de protegir el seu
benestar emocional i fisic.

14.2. Ambit d'aplicacié

A. Professorati personal no docent: Es reconeix el dret a no respondre correus
electronics ni missatges electronics fora de 'horari laboral establert, incloent caps
de setmana, festius i periodes de vacances. Aquest punt no és d’aplicacié als tutors
de FCT/FEMPO, que si han d’estar localitzables per a lalumnat i tutors d’empresa
fora de Uhorari laboral, metres lalumnat estigui a lempresa o organisme equipartat
en periode de practiques durant tot l'horari i periode establert, incloses les
flexibilizacions.

B. Alumnat: Es reconeix el dret dels alumnes a no respondre correus electronics ni
missatges durant els caps de setmana, festius i periodes de vacances, llevat que
sigui estrictament necessari perque estigui fent practiques o formacié en el centre de
treball.

C. Families: S'encoratja a les families a respectar els horaris de desconnexié digital
dels seus fills i del personal de linstitut, evitant la comunicacidé digital fora de
l'horari establert excepte en casos d'urgéncia. La comunicacié amb el professorat
sempre es fara per GestIB o al correu corporatiu. En cas que la comunicacio no sigui
possible per aguests mitjans, es fara mitjancant lagenda escolar.
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15. Competencies i funcions en materia de
prevencio de riscos laborals

El centre compta amb una estructura organitzativa dedicada a la seguretat laboral, incloent
una comissio amb una coordinadora de prevencid de riscos laborals (PRL), el director i el
secretari.

Es realitzen reunions setmanals per tractar temes de seguretat i salut, amb la possibilitat de
reunions extraordinaries segons necessitat. Es manté una comunicacio eficient i confidencial
a través d'un entorn virtual Classroom per a la gestié de la informacio.

El coordinador de PRL serveix d'enllag amb el Servei de Prevencié de Riscos Laborals
(SPRL), enfocant-se en 'avaluacio de riscos i l'elaboracié d'un pla d'autoproteccié especific
per al centre.

Funcions en matéria de riscos laborals:
A. Informar als docents dels drets i deures en matéria de PRL.

B. Atendre consultes i comunicacions, orientant-los i, si és necessari, derivant-los al
SPRL.

C. Revisar lavaluacié de riscos laborals, sol-licitar actualitzacions si cal o fer comunicats
de riscos.

D. Acompanyar als tecnics del SPRL durant les visites a les instal-lacions del centre i
revisar els informes resultants.

E. Promoure la planificacié de Uactivitat preventiva i ajudar a determinar prioritats.
Orientar els informes de sol-licitud de suport material i econdmic per dur a terme les
actuacions en materia preventiva.

F. Afavorir la implantacio i laplicacio del Pla de PRL per permetre la integracié de la
prevencid al centre, promovent la informacid i la formacioé del professorat i la cultura
de la PRL,

Funcions en matéria d’autoproteccié (emergéncies):
A. Revisar el pla d’autoproteccid del centre i comunicar la necessitat actualitzacio.

B. Crear, revisar i renovar el material relacionat amb el simulacre d’evacuacio, per la
informacid al claustre (videos, presentacions, documents, planols ...), els
equipaments pels docents i no docents, pels coordinadors de planta i els caps
d’emergencies (armilles, cartells, xiulets, claus, documents...)
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Impartir sessions de formacié al personal docent (claustre) i no docent (consergeria,
administracid, neteja, manteniment, bar...) per organitzar-nos i coordinar-nos de
manera efectiva durant el simulacre d’evacuacié.

Organitzar, juntament amb la direccid, el simulacre d’evacuacio, revisar i fer assajos
de comunicacio i organitzacié general amb el CEPA Camp Rodd, amb qui compartim
una part de les instal-lacions i vies d’evacuacio.

Tramitar la documentacié requerida per les institucions i assegurar el suport de les
institucions requerides durant el simulacre.

Recollir les dades del simulacre, elaborar Uinforme i presentar-lo a les institucions
competents.

Planificar les mesures correctores del simulacre i procurar la seva implantacid.

73 de 101



Normes d’organitzacid, funcionament i conviveéncia de UIES Josep Maria Llompart

16. Procediments per 'atencio de l'alumnat en
casos d’indisposicio, accidents escolars, absencies
del professorat i durant les activitats extraescolars
i complementaries

16.1. Autoritzacié de sortides del centre a lalumnat indispost

16.1.1. Alumnat menor d’edat

Les autoritzacions per motius de malaltia requereixen complir els seglients procediments.
No s’accepten autoritzacions telefoniques dels pares o tutors legals, excepte en els casos
indicats. Els pares o tutors han de venir personalment al centre a recollir lalumne o
proporcionar una autoritzacié degudament documentada.

A. L'alumne disposa de full d’autoritzacié o nota signada a l'agenda:

a.

El professor de guardia fa una copia del full d’autoritzacio o nota i l'arxiva al
calaix destinat, situat sota el telefon de la sala de professors.

Registra Uautoritzacié en lordinador ubicat al costat del telefon.

Acompanya l'alumne fins a Uentrada i avisa consergeria que 'alumne ha
estat autoritzat per sortir.

B. L'alumne no disposa de full d’autoritzacio:

a.

El professor de guardia contacta telefonicament amb la familia i proporciona
el correu corporatiu del centre perque enviin una autoritzacio escrita amb el
format seguent:

"El/la pare/mare/tutor/a legal o persona major de 18 anys

amb DNI autoritza que
lalumne/a pugui sortir del centre sota la seva
responsabilitat i n'eximeix d’aquesta al centre."

Quan es rebi l'autoritzacid per correu, el professor de guardia la imprimeix i
larxiva al calaix destinat, sota el telefon de la sala de professorat.

Registra Uautoritzacié en lordinador situat al costat del telefon.

Acompanya l'alumne fins a Uentrada i informa consergeria que se l'autoritza a
sortir.
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16.1.2. Alumnat major d’edat

Els alumnes majors d’edat poden sortir del centre per motius de malaltia sota la seva
responsabilitat, sempre que ho comuniquin degudament al professor de guardia.

A. El professor de guardia registra l'autoritzacié en lordinador situat al costat del
telefon.

B. Acompanya l'alumne fins a lentrada i avisa consergeria que se l'autoritza a sortir.

16.1.3. Altres motius de sortida

Els motius diferents de malaltia s’han de valorar de manera individualitzada, tenint en
compte que l'assistencia a classe és obligatoria per a tot l'alumnat matriculat al centre.

16.2. Atencid de lalumnat en casos d’accidents escolars

A. Valoracid inicial de la situacio: El personal docent o no docent present en el moment
de l'accident ha de realitzar una primera valoracié de la gravetat de les lesions de
l'alumne afectat.

B. Primers auxilis: En cas de ser necessari, s'aplicaran les mesures de primers auxilis
basiques per part del personal format en aquest ambit. El centre disposa d'una
farmaciola accessible per a aquest tipus d'intervencions, situada al bany del
professorat del primer pis, ala A.

C. Comunicacio i suport: Es contactara immediatament amb els serveis d'emergencia
(112) si l'accident ho requereix. Paral-lelament, s'informara a la direccié del centre i
es contactara amb la familia o tutors legals de l'alumnat per informar-los de la
situacid i les accions que s'estan duent a terme.

D. Documentacié de l'incident: Es registrara l'accident en el "Registre d'accidents" del
centre, detallant: data, hora, lloc, circumstancies de 'accident, alumnes i personal
implicats, accions realitzades i, si escau, trasllat a centre sanitari. Sera custodiat per
les coordinadores de salut i de riscos laborals.

E. Seguiment: El tutor i prefectura d’estudis faran un seguiment de l'estat de salut de
l'alumne afectat, mantenint una comunicacié fluida amb la familia o tutors legals i
adaptant, si fos necessari, el seu retorn a l'activitat escolar.

F. Prevencid i millora: Després d'un accident, es revisara el cas per identificar possibles
mesures de millora en la prevencié d'accidents similars en el futur. Aquesta
avaluacid pot incloure la revisio de les instal-lacions, la formacid del personal o els
protocols d'actuacid.
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16.3. Atencid de lalumnat en casos d’absencies del
professorat

16.3.1. Organitzacio

A.

El professorat de guardia té la responsabilitat d'atendre l'alumnat que es trobi sense
docencia, orientant les seves activitats i assegurant-se del manteniment de lordre i
el correcte funcionament de l'institut.

Aquest professorat també s'encarrega de registrar les abséncies de l'alumnat en el
sistema GestlIB del grup que té assignat durant el seu torn de guardia.

Cada periode lectiu i els esplais estan coberts per un equip de professorat de
guardia. Al comencament del curs, és essencial que tot el professorat implicat en
aquestes tasques acordi els criteris per gestionar i distribuir el seguiment de les
abséncies.

Per a cada torn de guardia, es designa un cap de guardia responsable d'organitzar el
servei i de comunicar qualsevol incidéncia a la prefectura d'estudis, assegurant una
gestio eficac i coordinada de les situacions que puguin sorgir.

El cap de guardia assumira un nombre de guardies proporcionalment inferior al del
professorat amb funcions de guardia, atesa la seva responsabilitat en la coordinacid
del servei (assignacié de professorat als grups on es produeix Uabsentisme, atendre
alumnes i estar a disposicié en cas de necessitat d’altres professors,,...). A més,
durant la franja de guardies, ha de romandre a la sala de professorat fins a la
finalitzacio del periode d’assignacio, per tal de garantir la gestié immediata de
qualsevol incidencia, redistribucié de guardies o atencid urgent que pugui sorgir.

Al comencament de cada torn de guardia, un o més docents de guardia hauran de
fer voltes pel centre per detectar incidencies, comprovar la normalitat en els
passadissos i patis, i intervenir si cal. Aixi mateix, aquest docent o docents
s'encarregaran d’obrir les aules dels professors que arribin tard o no siguin presents
a linici de la seva sessio.

A la sala del professorat hi haura una copia de la clau de cada aula especifica, la
custodia de la qual sera responsabilitat del professor de guardia que la reculli.

16.3.2. Guardies d’aula

A.

Els primers cinc minuts de classe son clau: el cap de guardia supervisa les
assignacions per garantir cobertura completa.

Substitucio del cap de guardia: en cas d'absencia, el professor seglient en la llista
pren el relleu.
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C. Revisio de la graella de guardies: el professorat de guardia ha de consultar la
graella a la sala de professors per veure el grup que li correspon.

D. Consulta de tasques assignades: revisar la carpeta de feines per possibles
instruccions abans d'anar a 'aula.

E. Passar llista i supervisid: el professor de guardia passa llista i roman amb l'alumnat
durant la sessid. Les normes d’Us de dispositius electronics s'apliquen integrament.

F. Assisténcia i suport: els altres professors de guardia verifiquen l'assisténcia i, si cal,
obren les aules i esperen l'arribada del professor.

G. Cobertura de classes de batxillerat: si un professor de guardia cobreix una classe de
batxillerat per un absent i avanca hora, aquesta hora no es comptabilitza com a
guardia.

H. Cobertura de guardies a laboratoris: si el professor titular o el de desdoblament
falta, Ualtre professor assumira el grup classe a una aula ordinaria. En cas qualsefvol
altre cas, el professor de guardia assignat ha de cercar una aula alternativa per a
realitzar 'hora de guardia o anar a l'aula que té assignada el grup.

|.  Cobertura de guardies de grups de desdoblament i agrupaments flexibles: si el
professor titular o el de desdoblament o agrupament flexible falta, Ualtre professor
assumira el grup classe.

). Cobertura de guardies de suport: si el professor de suport falta, lalumnat ha d’anar
al seu grup classe.

K. Durant la sessio, el professorat de guardia que no atengui alumnat ha de:

a. Romandre al centre, sent localitzable en tot moment a la sala del
professorat. Cal comunicar als companys qualsevol desplacament temporal a
un altre lloc de l'edifici.

b. Mantenir-se alerta davant qualsevol desordre o incident que pugui sorgir.

c. Prestar assistencia a qualsevol alumne que pugui necessitar ajuda. En cas
d’accident, seguir el protocol corresponent. En cas que la familia vingui a
recollir alumne, el professor de guardia ha d’omplir el document de sortida
corresponent.

d. Supervisar a diferents moments de la sessio els passadissos i banys a fi de
detectar incidencies.

L. Casos excepcionals:

a. Sortida anticipada d'alumnat de batxillerat: Només a l'ultima hora del dia, els
alumnes de Batxillerat i Formacié Professional poden marxar abans, sempre i
quan el professorat de guardia hagi realitzat la passada de llista i notificat a
consergeria de la seva sortida anticipada.
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b. L'alumnat d'FP de CFGM i CFGS podran marxar quan el professorat
s'absenti, o no acudir a les classes en que préviament se'ls hagi informat de
'abséncia del professorat.

c. Prioritzacié en l'atencid d'alumnat: En abséncia de professors de guardia
suficients per cobrir tots els grups sense docéncia, es prioritzara 'assisténcia
als cursos més baixos i se comunicara a la prefectura d’estudis. En aquest
cas, els professors amb hora complementaria reforcaran 'hora de guardia.

d. Cancel-lacié anticipada de classes a primera o darrera hora: Si es cancel:la
una classe amb suficient antelacid i aquesta esta programada per a la
primera o 'Ultima hora del dia, l'alumnat de Batxillerat i de cicles formatius
no assistira al centre, en aquestes hores, amb lautoritzacié de la prefectura
d’estudis.

e. Siun grup sencer esta realitzant una activitat complementaria o extraescolar,
pel professorat que tenia classe amb aquell grup ha de comprovar si n’ha
quedat cap alumne i, si és aixi, se n’haura de fer carrec. Si no, ha d’anar a la
sala de professors per reforcar les guardies.

16.3.3. Guardies d’esplai

A. El professorat encarregat de les guardies d’esplai es distribuira en les diferents
zones del centre (pati, passadissos, sala de professorat, entrada del centre i reforcar
lespai dels banys de sobre el bar).

B. No hi pot haver alumnat pels passadissos ni per les escales dels pisos superiors. En
cas que les condicions meteorologiques no siguin bones, lalumnat d’ESO podra
estar sota el porxo del pati principal o al passadis de la planta baixa. L'alumnat del
batxillerat i de cicles formatius sortira fora del centre.

C. El professorat de guardia controlara els diferents racons del pati (inclos lespai del
picnic i les escales de la sortida d’emergéncia de Uedifici del batxillerat).

16.3.4. Guardies de biblioteca

A. El professorat pot estar de guardia de biblioteca en temps de classe o dels esplais.

B. Quan la biblioteca estigui tancada, la clau de la porta ha de quedar a consergeria. En
cap cas, hi pot haver alumnat dins sense professorat.

C. Sén funcions del professorat de guardia de biblioteca:
a. Assegurar el compliment de les normes de la biblioteca.
b. Comprovar la identitat de lalumnat sempre que calgui.

c. Vetlar pel bon us dels recursos.
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d. Facilitar la consulta dels llibres en sala i del préstec del fons bibliografic
(veure annex 3).

e. La biblioteca no pot quedar amb alumnes i sense professorat. Si als canvis
de classe no ve la professora o el professor segltent, cal que Ualumnat surti i
que la biblioteca quedi tancada.

f. Registrar lalumnat que fa uUs de la biblioteca sense un professor
acompanyant (alumnat matriculat a UIEDIB o0 amb materies soltes).

16.4. Atencid de Ulalumnat durant les activitats extraescolars i
complementaries i sortides escolars

Durant les activitats extraescolars, complementaries i sortides escolars, el professorat
acompanyant s’assegurara de tenir totes les autoritzacions de les families perqué U'alumnat
pugui gaudir de Uactivitat, passara llista abans de partir i vetlara per una bona convivéncia.
A més, en el cas de les activitats extraescolars i complementaries, supervisara que tot
l'alumnat torni a UIES o a la seva aula per acabar o continuar la jornada escolar; i en el de
les sortides escolars, que torni al punt de trobada amb les families.

L'alumnat major d’edat pot anar-se'n a ca seva pel seu compte. L'alumnat de batxillerat
menor d’edat, previa autoritzacio escrita de la familia, també pot anar-se’n a casa seva pel
seu compte.

Tot U'alumnat ha de realitzar totes les activitats proposades de manera obligatoria i han de
complir les normes de convivéncia. De manera excepcional, si hi ha alumnat que no ha
pogut participar d’aquestes sortides, romandra al centre seguint el seu horari escolar.

16.4.1. Nombre minim de docents acompanyants i gestié d’incidéncies

El nombre de docents acompanyants en les sortides extraescolars ve determinat per la
normativa vigent:

e A ESO, hi ha d’haver com a minim un docent per cada 20 alumnes.

e A batxillerat i formacio professional (CFGB, CFGM, CFGS), hi ha d’haver com a
minim un docent per cada 25 alumnes.

En qualsevol cas, el nombre minim de docents presents en una sortida sera sempre de dos,
per garantir la continuitat i la seguretat de Uactivitat en cas que un dels docents hagi
d’abandonar el grup per atendre una incidéncia.

Si, per motiu d’aquesta abseéncia, la sortida no pot continuar-se amb les condicions de
seguretat i atencié adequades, el professorat responsable podra valorar-ne la cancel-lacié i
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ordenar el retorn immediat de tot U'alumnat al centre. Un cop retornats, es reprendran les
activitats lectives amb normalitat.

16.4.2. Compensacio per sortides i activitats extraescolars fora de
Uhorari lectiu’

Si per motius puntuals (sortides i activitats complementaries, colonies, viatges, etc.) se
supera el nombre d'hores de permanéncia al centre computat mensualment, la direccio del
centre autoritzara a peticié dels docents afectats una compensacio de fins a un maxim d’una
jornada per activitat, sempre que lorganitzacio del centre permeti ladequada atencié de
Lalumnat. Aquest permis sera el primer dia lectiu immediatament posterior a la finalitzacid
de lactivitat.

7 Segons les instruccions sobre U'horari general, Uhorari de Ualumnat i Uhorari dels docents dels
centres educatius de les Illes Balears sostinguts amb fons publics.
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17. Altres elements necessaris per a l'organitzacio
| funcionament del centre

17.1. Criteris per al procediment d’assignacio del professorat
als diferents cursos i materies o moduls

A. Elrepartiment es dura a terme en una reunid de departament de coordinacié
didactica.

B. Els caps de departament s’asseguraran que tots els assistents a la reunié
d’assignacio son coneixedors de les regles establertes a larticle 17.1 de les NOFIC, i
aixi ho fan constar a l'acta de la reunid.

C. Es responsabilitat del cap de departament vetlar perqué el procediment es dugui a
terme segons la normativa esmentada, aixi com avisar a la direccié del centre davant
qualsevol incidencia.

17.1.1. Departaments de coordinacio didactica

A. A la reunid de departament per fer l'assignacid hi estan convocats tots els membres,
pero en el repartiment només hi participa el funcionariat de carrera que tingui la
certesa que treballara al centre el curs vinent.

B. En cas que un docent que tingui dret a participar en l'assignacio estigui de baixa per
incapacitat laboral, podra assistir sempre que abans signi una descarrega de
responsabilitat (el model el trobareu al Drive: Nou > Documents de Google > Des
d’una plantilla > Formats basics > Descarrega de responsabilitat.

C. Es prioritza un repartiment equilibrat per consens.

D. Siaquest consens no és possible, es procedira de la seglient forma, amb la mediacid
d’'un membre de lequip directiu:

a. Per tal de garantir un repartiment equitatiu entre grups/nivells dins dels
membres del departament la diferéncia maxima de nivells entre els
membres del departament que no tinguin carrecs sera de dos.

b. Nombre de matéries i grups a elegir a cada torn: dos.
E. Ordre d’eleccio:
a. Catedratics.

b. Funcionariat de carrera (per antiguitat al cos; en cas d’empat, per nota
d’oposicid).
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c. En cas de discrepancia, per especialitat (titulacid).

Els caps de departament han de garantir que el repartiment en blocs que es faci per
a tots els membres sigui just i equilibrat.

El funcionariat en practiques i el funcionariat interi, a Uinici de curs, escollira la seva
placa per aquest ordre. El funcionariat en practiques escollira per nota d’oposicio; el
funcionariat interi escollira per ordre de puntuacié del llistat d’interinatge.

Sempre que sigui possible es respectaran les adaptacions oficials del funcionariat
que tingui limitacions definides en un informe del servei de riscos laborals.

17.1.2. Departaments de families professionals

A.

En el repartiment hi participa el funcionariat de carrera que segur que sera al centre
el curs vinent. Si no hi ha cap funcionari de carrera, hi participa el funcionariat interi.

Es prioritza un repartiment per consens.

Els moduls s’assignen a les especialitats corresponents, procurant mantenir el
nombre maxim d’hores lectives o places dels docents.

Les places es dissenyen procurant ser equitatives en nivells, nombre de moduls i
nombre de cicles (grau superior, grau mitja i grau basic). Es prioritzen els criteris
pedagogics i d’organitzacié del departament.

Si no hi ha consens, per la tria de moduls se seguira el seglient ordre d’eleccio:

a. Funcionariat de carrera (per antiguitat al cos com funcionari de carrera, en cas
d’empat; per nota d’oposicio; i si es manté lempat, per anys d’experiéncia
docent demostrable en el centre i en el modul).

b. L'eleccié de moduls professionals per a cada professor implicat es fara
sempre pel sistema de rondes. En la primera ronda, el professorat tindra dret
a triar moduls professionals que sumin com a maxim 12 hores (hi ha moduls
funcionen en bloc, com ara les FCT-FEMPO i la tutoria del curs
corresponent). Les seglients rondes, fins a completar cada horari, es faran
triant modul a modul, independentment de la carrega horaria dels mateixos.

c. Laresta de places es configuren, per normativa, a la prefectura d’estudis
d’FP amb l'ajuda, si s'estima necessari, dels caps de departament.

d. El funcionariat en practiques i el funcionariat interi, a Uinici de curs, escollira
la seva placa per aquest ordre. El funcionariat en practiques escollira per
nota d’oposicio; el funcionariat interi escollira per ordre de puntuacié del
llistat d’interinatge.
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F. Sempre que sigui possible es respectaran les adaptacions oficials del funcionariat
que tingui limitacions definides en un informe del Servei de Riscos Laborals.

17.2. Proves d’avaluacié durant el curs

17.2.1. Nombre de proves d’avaluacio per dia

A. Es limitara el nombre de proves d'avaluacié que un grup d'alumnes pot tenir en un
sol dia a dues. Aquesta mesura cerca prevenir l'estrés académic i garantir-ne el
temps adequat per a la preparacio. El professorat indicara al calendari del GestIB
(Alumnat/Activitats) el dia de la prova d’avaluacio un cop hagi estat pactada amb el
grup després d’haver comprovat que no es supera el maxim de proves per dia. El
delegat apuntara al calendari de Uaula de referéncia del seu grup la prova
d’avaluacié pactada.

17.2.2. Repeticio de proves d’avaluacid en cas d’absencia justificada

A. L'alumnat que no pugui assistir el dia d’'una prova d’avaluacio i presenti una
abséncia justificada —amb justificant medic o, en el cas de menors d’edat, amb
comunicacio de la familia— podra repetir lavaluacié en el moment i amb les
condicions que estableixi el professorat.

La nova prova o tasca pot ser diferent de l'original i ha de permetre avaluar els
criteris afectats. L'alumnat esta obligat a complir el nou termini establert per a la
recuperacio.

18. Organitzacio de les supléncies de l'equip
directiu en absencies o malalties

Totes les supléncies han de ser documentades adequadament, incloent la durada prevista
de l'abséncia i les funcions especifiques a ser assumides pel suplent.

18.1. Suplencia del director
A. Les abséncies o malalties del director seran cobertes segons aquest esquema:
a. Cap d’estudis
b. Cap d'estudis d’FP
c. Secretari

d. Cap d’estudis adjunta de batxillerat
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e.

f.

g.

Cap d’estudis adjunt de 3ri 4t d’ESO
Cap d’estudis adjunta de 1ri 2n d’ESO

Cap d’estudis adjunta d’FP

18.2. Suplencia d'atres carrecs de l'equip directiu

A. Les abséncies o malalties d'altres membres de l'equip directiu seran cobertes
segons aquest esquema:

a.

b.

Director

Cap d’estudis

Cap d’estudis d'FP

Secretari

Cap d’estudis adjunta de batxillerat
Cap d’estudis adjunt de 3ri 4t d’'ESO
Cap d’estudis adjunta de 1ri 2n d’ESO

Cap d’estudis adjunta d'FP
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19. Gestid administrativa i economica

19.1. Adquisicié de material didactic o d’oficina

Per a la sol-licitud de material didactic o d'oficina que no estigui disponible al centre, els
docents ho hauran de notificar primerament al seu cap de departament. Aquest, a
continuacio, compilara un Llistat de les necessitats i el trametra a la secretaria per a la seva
aprovacio. Es imprescindible obtenir aquesta aprovacié abans de procedir a qualsevol
adquisicio.

Feta la compra, i revisat el material, el cap de departament presentara en paper, o remetra
la factura via mail al secretari. Aquesta ha d’incloure:

Nom del centre : IES Josep Maria Llompart.
CIF del centre: S-0718033-D.

Adreca: Joan Capd, 2. 07010 Palma.

Articles comprats detallats, preu unitari i IVA.
S’ha de fer constar que ha estat COBRAT.

Ha d’anar signat pel venedor i/fo amb el segell del comerg, en cas contrari,
s'ha d'adjuntar tiquet de caixa, rebut de pagament... etc.

Els pagaments es duran a terme, preferentment, mitjancant transferencia bancaria
efectuada pel secretari des del compte del centre. De forma excepcional, és possible
realitzar pagaments en efectiu, els quals no han de superar els 150€ en cap cas.

Els caps de departament tenen l'autoritat per aprovar adquisicions fins a un maxim de
2100€ sense IVA, sempre comptant amb l'aprovacié prévia del secretari. Es prohibeix el
fraccionament de les compres per eludir aquest limit.

Per a realitzar compres entre 2100€ i 6000€ sense VA, cal obtenir l'autoritzacié del Consell
Escolar, la qual requerira la presentacio de tres pressupostos procedents de tres proveidors
diferents.

No es permeten compres que superin els 6000€. En aquests casos, sera necessari tramitar
un expedient de despesa amb la Conselleria d’Educacid i Universitats.

19.2. Claus i comandament
A. El professorat ha de tenir:
a. Laclau de la porta exterior.

b. La clau d’aula, que obre totes les aules ordinaries i els banys de l'alumnat.
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c. La clau dels banys del professorat, que també obre les sales d’atencid a
pares i mares.
d. La clau del seu departament.
e. Les claus de les aules especifiques que hagi d’emprar.

El professorat podra disposar d’'un comandament del parquing previ diposit d’una
fianca de 40 € i sempre que n’hi hagi un de disponible. La fianca sera retornada amb
la devolucié del comandament en bon estat de conservacio.

. Si es perd una clau, el cost de la copia sén 3 euros. El preu del comandament sén 40
€.

Les claus dels espais especifics i dels armariets dels ordinadors ultraportatils s’han
de demanar a consergeria, on se’'n fa un registre, i s’han de retornar en haver acabat.

19.3. Fotocopies i impressions

. Les fotocopies s’han de comanar a consergeria amb un minim de 24 hores
d’antelacio, emplenant la butlleta de comanda.

Per a proves d’impressid i/o una quantitat petita d’'impressions en blanc i negre, el
professorat disposa d’una impressora amb un us limitat a la sala del professorat i al
soterrani.

Per a impressions a color i/o una quantitat de més de dues copies, el professorat pot
llancar el document a la impressora d’alt rendiment ubicada a consergeria.
Seguidament, previa indicacio del seu usuari a consergeria, un conserge li lliurara les
copies impresses.
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20. Activitats complementaries i extraescolars

20.1. Tipologia

A. Activitats complementaries: formen part del curriculum d’una materia o d’'un modul,
poden fer-se dins o fora del centre, no son discriminatories i tenen caracter
obligatori per a tot lalumnat.

B. Activitats extraescolars: sén organitzades pel centre i/o per UAFA o l'associacid
d’alumnes, i es realitzen fora d’horari lectiu. La participacio és voluntaria. Han d’estar
recollides a la PGA.

C. Sortides escolars: sén aquelles que o bé tenen una durada superior a un dia i es fan
fora del centre, o bé, independentment de la seva durada, es fan fora de lilla. La
participacid és voluntaria. S’ha de comptar amb lautoritzacié del consell escolar i
d’inspeccié educativa.

20.2. Passes a seguir

A. Al comencament del curs, es sol-licitara a les families que proporcionin una
autoritzacio general per a la participacié dels seus fills en totes les activitats
complementaries i extraescolars que tinguin lloc fora de l'escola. Aquelles families
que no Lliurin aquesta autoritzacio inicial hauran de proporcionar un consentiment
especific, signat per un dels progenitors o el tutor legal, per a cada activitat en la
qual participi el seu fill o filla. Malgrat aix0, es requerira una autoritzacio explicita
per a cada activitat concreta, que sera sol-licitada a les families a través de GestIB
pel professorat responsable de l'organitzacié de Uactivitat. En cas de no disposar
d'aquesta via, es fara servir un formulari estandard d'autoritzacié que haura de ser
completat i signat pel pare, mare o tutor legal i retornat a l'escola. Aixi, s'assegura
que totes les parts tenen la informacié pertinent i han donat el seu consentiment
explicit abans de qualsevol activitat fora de l'entorn escolar.

B. Per a les sortides que hagin de menester transport es contractara un autocar, que
sera pagat integrament per U'alumnat. En casos concrets, es podra utilitzar el
transport public, perd mai el transport particular (llevat dels casos de Formacid
Professional).

C. Eldepartament de coordinacié didactica o de familia professional, o bé el
professorat organitzador, ha de fer arribar la proposta d’activitat extraescolar o
complementaria (ja sigui interna com externa) al coordinador d’activitats
complementaries i extraescolars del centre, amb un minim de quinze dies d’antelacid
mitjancant el GestlB. En el cas de les sortides escolars, la comunicacio s’ha de fer via
correu electronic al coordinador d’activitats complementaries i extraescolars del
centre, en un termini superior al mes i mig de la data de Uactivitat, per poder complir
amb els terminis d’inspeccid educativa. A la proposta hi ha de figurar una descripcio
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de lactivitat, el seu caracter, aixi com la seva justificacié educativa, la data, lalumnat
afectat i el professorat acompanyant. En tot cas, qui hagi organitzat Uactivitat ha
d’avisar de forma fefaent als equips docents afectats per la mateixa amb un temps
prudencial d’antelacio d’almenys set dies.

Perque Uactivitat es pugui tirar endavant, la proposta ha de tenir el vistiplau tant del
coordinador d’activitats extraescolars i complementaries com de la direccié del
centre.

Si escau, el professorat organitzador és l'encarregat de recollir els doblers. El centre
ha de garantir que cap alumne quedi sense fer una activitat complementaria per
raons economiques.

Es procurara que els tallers organitzats des de Uequip d’orientacid i suport a
l'aprenentatge es facin en les hores de tutoria o estudi de cada grup.

En cas que un grup tingui programada una activitat complementaria amb personal
alié al centre, el professorat amb classe en aquella sessid ha de romandre a laula.

20.3. Condicions

A.

Per regla general, la participacié minima exigida per a qualsevol activitat o sortida
sera del 80% per grup, a tots els nivells.

Per regla general, no es permeten activitats extraescolars o complementaries, ni
sortides durant les dues setmanes anteriors a les sessions de seguiment/juntes
d’avaluacio-

En el cas de 2n batxillerat no es podran organitzar sortides durant tot el tercer
trimestre. Unicament es faran les activitats extraescolars o complementaries i
sortides aprovades a la PGA.

Quan finalitza una sortida abans del canvi de sessid, lalumnat ha de tornar a l'aula
que li correspon per horari.

El professorat acompanyant ha de passar llista al comencament i al final de la
sortida.

20.4. Sortides escolars: Activitats de més d’un dia fora de lilla

A.

Totes aquestes sortides, han de ser aprovades pel consell escolar i han de ser
autoritzades expressament pel departament d’inspeccié educativa, on s’han
d’adrecar amb una antelacié minima de 30 dies de la data programada. Per norma
general i sempre que el caracter de lactivitat permeti la seva previsid, hauran de ser
incloses a la PGA del centre.
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No es pot organitzar més d’un viatge al mateix nivell en el mateix curs escolar, llevat
dels casos en que el professorat afectat i la direccié del centre ho autoritzi. Si es
permetra la proposta d’un mateix viatge a distints nivells.

El viatge d’estudis només s’oferira als grups de 4t d’ESO i 2n d’FP basica, que es
fara entre el segon i el tercer trimestre. La participacid minima de Ualumnat ha de ser
del 40% de l'alumnat total del nivell. Només computara lalumnat que hagi fet la
reserva.

En cas de participar alumnat NEE o NESE, sera necessaria la preséncia d’algun
membre de lequip d’orientacid i suport a laprenentatge en la planificacid i
organitzacid. Si fos necessari, també faria d’acompanyant.

Tot el professorat acompanyant ha de deixar tasca preparada per als alumnes que
no atendra mentre esta de sortida o per aquell alumnat que no participa de la
sortida i queda al centre.

En els grups afectats, si el nombre d’alumnes participants és superior al 20% del
total, en cap cas es podra avancar matéria ni dur a terme una activitat d’avaluacié
durant el temps que duri la sortida.

. L'alumnat que participi en un viatge d’intercanvi o que fan una estada a l'estranger
durant el curs escolar, ha de tenir regulada la seva situacid legal i la cobertura
medica.
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21. Seguiment i avaluacio de les NOFIC

A. Una comissio del consell escolar sera lencarregada de dur a terme l'avaluacio de les
NOFIC. Aquesta comissid estara formada per dos representants dels docents, un
representant de les families, un representant de lalumnat i la cap d’estudis. El
director en fara la supervisio.

B. La comissio sera creada anualment.

C. Dura a terme el seguiment i lavaluacié seguint aquest métode:

21.1. Preparacio i planificacio

A. Reuvisid inicial: Analisi detallat de les NOFIC per identificar objectius especifics, arees
clau d'actuacio, i indicadors de rendiment.

B. Establiment d'equips de treball: Formacié d'equips responsables de diferents
seccions de les NOFIC, incloent membres de la comunitat educativa.

21.2. Recollida de dades

A. Enquestes i entrevistes: Distribucio d'enquestes a professors, alumnat, families, i
personal no docent per recollir percepcions sobre l'eficacia de les normes.

B. Analisi de dades: Recollida de dades objectives sobre incidencies, assistencia,
resultats académics, i qualsevol altre indicador rellevant.
21.3. Avaluacio i analisi

A. Reunions d'avaluacio: Organitzacié de reunions amb els equips de treball per
analitzar les dades recollides i elaborar informes d'avaluacié.

B. lIdentificacid d'arees de millora: Analisi DAFO de les NOFIC actuals.

21.4. Proposta de millores

A. Desenvolupament de propostes: Basant-nos en l'analisi, elaboracié de propostes de
millora o ajustament de les NOFIC.

B. Validacio: Presentacio de les propostes a la comunitat educativa per a la seva
validacio i recollida de suggeriments.
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21.5. Implementacio de canvis

A. Actualitzacié de les NOFIC: Incorporacié de les millores en el document oficial de les
NOFIC.

B. Aprovacié per part del consell escolar.

C. Comunicacio: Difusié amplia dels canvis i actualitzacions a tota la comunitat
educativa.
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22. Referencies normatives
Aquest document s’ha elaborat a partir dels seglients documents:

1. Llei 31/1995, de prevencid de riscos laborals.

2. Llei 3/2007 de la funcid publica de les Illes Balears.

3. Ordre 108/2009, per la qual es regula Uorganitzacio i el funcionament dels cicles
formatius de formacié professional del sistema educatiu gue s'imparteixen d’acord
amb la Llei organica 2/2006 d’educacio, a les Illes Balears, en la modalitat
d’ensenyament presencial.

4. Decret 121/2010, pel qual s'estableixen els drets i els deures dels alumnes i les
normes de convivéncia als centres docents no universitaris sostinguts amb fons
publics de les Illes Balears.

5. Reial Decret 5/2015, pel qual s’aprova el text refds de la Llei de U'Estatut basic de
Lempleat public.

6. Decret 25/2015, pel qual es regulen els ensenyaments de formacid professional
basica del sistema educatiu en el sistema integrat de formacid professional de les
Illes Balears.

7. Decret 14/2018, pel qual es crea el servei de prevencio de riscs laborals per al

personal docent que presta serveis en els centres docents publics d’ensenyaments
no universitaris de la Comunitat Autonoma de les |lles Balears.

8. Ordre del conseller d’Educacid i Universitat de 22 de maig de 2019 per la qual es
requla el funcionament dels serveis d'orientacid educativa, social i professional de
les Illes Balears.

9. Llei 1/2022 d’educacié de les Illes Balears.

10. Reclamacions contra les decisions i qualificacions. Nivells amb curriculum LOMLOE.
Curs 2022-2023.

11. Decret 4/2023, pel qual es requla el reglament organic de les escoles infantils
publigues, els col:legis d’educacid primaria, els col-legis d’educacié infantil i primaria,
els col-legis d’educacié infantil i primaria integrats amb ensenyaments elementals de

musica, els col-leqis d’educacid infantil i primaria integrats amb educacié secundaria
i els instituts d’educacié_secundaria de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

12. Instruccions per a Uorganitzacid i el funcionament dels centres docents publics de
segon cicle d’educacid primaria, i d’educacid secundaria per al curs 2024-2025.
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13. Instruccions sobre Uhorari general, Uhorari de lalumnat i Uhorari dels docents dels

centres educatius de les llles Balears sostinguts amb fons publics per al curs
2025-2026.

14. Ordre 12/2025 del conseller d’Educacid i Universitats de 7 de maig de 2025, per la

qual es requla l'us dels telefons mobils i d’altres dispositius electronics personals
als centres educatius no universitaris sostinguts totalment o parcialment amb fons

publics de les Illes Balears.

15. Segon esborrany del decret pel qual s’estableix el curriculum de UESQO a les Illes
Balears.

16. Segon esborrany del decret pel qual s'estableix el curriculum de batxillerat a les
Illes Balears.
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Annex 1. Normes i protocols en l'Us de les TIC

Al.1. Normes de convivencia i politiques d’acceptacio d’Us de
la xarxa, de U'entorn virtual corporatiu i les aules digitals

A. Cal advertir que tota l'activitat a la xarxa i a Uentorn virtual del centre és transparent
i, a més, pot ser consultada en qualsevol moment per ladministrador (responsable
de la coordinacio TIC), lequip directiu o el servei TIE de la Conselleria d’educacio.

B. La xarxa i l'entorn virtual corporatiu (iesllompart.cat) son una extensio virtual de
UIES Josep Maria Llompart. Les aules digitals també ho son.

C. Els usuaris (alumnat, professorat i altres membres de la comunitat educativa) es
comprometen a:

a.

Respectar els membres de la comunitat educativa, especialment pel que fa a
cultura, ideologia, creences i llengua.

Moderar les expressions emprades tant en els forums publics com en la
missatgeria privada, evitant situacions que trastoquin la convivencia entre els
membres de la comunitat educativa.

Complimentar les dades que es sol-licitin per part de l'administrador o del
professorat per tal d'assegurar un bon funcionament de l'Entorn.

No transferir les claus personals d'accés. Detectar que un usuari empra les
claus d'un altre usuari pot comportar sancions i l'expulsié de l'entorn de tots
els usuaris implicats.

No suplantar altres usuaris utilitzant les seves claus de registre en els
diversos serveis que ofereix 'Entorn.

No difondre ni transmetre informacié de caracter personal a terceres
persones.

Segquir totes les indicacions de la direccid i la coordinacio TIC.

Al.2. Les sis regles basiques de la netiqueta

Per mantenir un clima agradable i de respecte en les comunicacions virtuals entre els
membres de la comunitat educativa i les families, convé tenir present aquestes regles de la

netiqueta.
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Regla 1: Amabilitat

Tracta les persones amb les quals et comuniques amb respecte i mesura les paraules que
empres, tot i no compartir el seu punt de vista. En definitiva, tracta els altres com
t'agradaria que et tractessin.

Regla 2: Prudéncia

Pensa abans d’escriure, evita les paraules o actituds que puguin resultar molestes o
ofensives. Abans d’enviar la comunicacid, rellegeix-la i demana’t quina seria la teva reaccio
si la rebéssis tu.

Regla 3: Salutacio i comiat

Es una norma de cortesia recomanable. Per un costat, la salutacié introdueix el missatge i,
per altre, lacomiadament el tanca.

Regla 4: Ortografia

Revisa lortografia, modera U'Us de les abreviatures i evita l'Us de majuscules quan sigui
innecessari; a més de dificultar la lectura, solen associar-se a estar cridant.

Regla 5: Respecta la privacitat

Si comparteixes l'ordinador amb altres membres o usuaris, respecta les seves dades. Quan
envies un correu electronic, posa els seus receptor sempre en CCO (copia carbé oculta).

Regla 6: Excusa els errors dels altres

Recorda que tots som humans i per tant, tots ens equivoquem. En comptes de jutjar algu
pels seus errors, ajuda’l.

A1.3. Normativa d’Us de les aules d’informatica

A1.3.1. Indicacions per a l'alumnat
A. No es permet Uentrada de menjar ni de begudes.

B. L'alumnat entrara, preferentment, sense motxilles a l'aula. En cas de dur-la, cal
deixar-la a on indiqui el professorat.

C. L'alumnat emprara sempre el mateix equip que tingui assignat.

D. En comencarien acabar la sessio, lalumnat que detecti alguna anomalia en els
aparells (mal funcionament de l'equip, falta d'algun periferic, desconfiguracio del
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Al.4.

teclat, ...) ho ha de comunicar de seguida al professorat; si no ho fa, se l'en
considerara responsable.

No es permet canviar teclats, ratolins, pantalles o la CPU de lloc. Si algun d’aquests
dispositius no funciona, l'alumnat avisara el professorat i aquest el canviara de lloc
de feina.

No es permet la manipulacio ni U'ds de cap programa que no s'estigui utilitzant a
classe.

No es permet la utilitzacié dels navegadors i dels programes de correu electronic per
a questions personals.

. No es permet l'Us de programaris de jocs, xat, missatgeria instantania, descarrega

massiva de fitxers o qualsevol altre que pugui reduir 'amplada de banda del conjunt
de tots els usuaris, o que pugui atemptar contra la seva seguretat o la dels sistemes.

No es permet la navegacio per les pagines web que no hagin estat expressament
autoritzades pel professorat.

Si lalumnat ha de guardar informacid, cal que utilitzi el Drive corporatiu. No ha de
desar res en local a lordinador.

En acabar la classe, els ordinadors han de ser apagats correctament, el teclat, el
ratoli i torre de lordinador s’ha de desinfectar i laula ha de quedar endrecada.

Indicacions per al professorat

L'alumnat ha d'anar, preferentment, a les aules d'informatica sense abrics, motxilles.
En cas de dur-ne, no s'han de deixar mai a sobre de les taules. Es recomana que les
deixin a un raco de l'aula.

Cada ordinador esta numerat i aixo permet que cada alumne tingui assignat sempre
el mateix equip; es prega anotar la posicié de cada alumne respecte de cada
ordinador, i mantenir sempre aquesta posicio, per tal de resoldre possibles
problemes.

Al principi de cada sessio cal fer que Ualumnat revisi el seu equip i periférics, i en cas
gue es trobi alguna incidéncia o mal funcionament de 'equip s'ha de notificar al
professorat. Envieu la incidencia mitjancant el qlestionari “Enviar incidencia” del
classroom de xarxipelag.

En el cas que un ordinador presenti un funcionament deficient, no l'utilitzeu. Enviau
la incidéencia emplenant el questionari que trobareu al classroom o bé escriviu un
correu electronic a incidencies@iesllompart.cat.

Convé no esperar al darrer moment per apagar els ordinadors per tal que es pugui
desar la informacio, aturar els equips de manera correcte i que L'alumnat surti de
manera ordenada de les aules.
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A la darrera hora d'utilitzacié d’aula, s’han de tancar les persianes i els vidres i
comprovar que el projector i tots els equips estiguin aturats.

A1.5. Normes d'’utilitzacio dels ordinadors portatils del centre

A.

L'ordinador, a l'escola, és una eina més de treball i aprenentatge. Per tant no és
convenient guardar-hi cap tipus d'informacié personal. En qualsevol moment poden
ser revisats pel professorat.

L'Us de l'ordinador es fara sempre seguint les pautes del professorat. Aquest és qui
dirigeix la classe i enunciar el que cal fer a cada moment. En cap cas es faran
tasques diferents amb l'ordinador de les que indiqui el professorat.

El professorat retirara l'ordinador quan se'n faci un mal Us.

El professor és el encarregat de realitzar la reserva del carreté de chromebooks,
anar a per ells i retornar el carreté al seu lloc.

L'ordinador és responsabilitat de l'alumnat. En cas de perdua o desperfectes
l'alumne, i la seva familia, se'n fara responsable.

Amb l'ordinador també cal respectar la resta dels membres de la comunitat
educativa. No s'ha de tenir, ni exposar ni a l'escriptori o a l'exterior fotografies o
videos de contingut obsce, violent, sexista o de discurs d’odi.

Tothom té dret de preservar 'Us de la seva imatge. Mai s'ha d'utilitzar la webcam ni
fotografiar altres persones al centre ni gravar la seva veu, excepte quan ho demani
el professorat.

Els ordinadors no poden sortir de l'aula si no és que ho indiqui el professorat.

Els chromebooks que hi ha a la biblioteca sén per treballar i fer recerca d’informacio
alli mateix, no es poden treure de la biblioteca.

A1.5.1. Us dels equips

A.

Quan el professorat ho digui, els alumnes encarregats repartiran l'ordinador de
l'armari.

L'ordinador és una eina de feina. L'alumnat només pot connectar-se a pagines
d'internet indicades pel professorat.

L'Us de programari, xarxes socials, missatgeria etc. només es pot fer servir si ho
indica el professorat.

En cap cas es permet la descarrega de fitxers no indicats pel professorat.

Els auriculars només es podran fer servir si el professorat ho indica.
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F. Els treballs s'han de desar a la carpeta personal del Drive. Quan el professorat ho

indiqui, els encarregats desaran els ordinadors als seu lloc connectant-los a la presa
corresponent.

A1.6. Protocol d’Us responsable i etic de la |A

Directrius per a 'alumnat

1.

Complementarietat sobre substitucié: Emprar la |A com a eina per aprofundir i
expandir el coneixement, mai com a substitut de l'esforc personal i el pensament
critic.

Integritat acadéemica: Utilitzar la |A per obtenir orientacid i inspiracio, perd mantenir
'autoria propia en tots els treballs presentats. L'Us de la IA ha de ser transparent i
citat adequadament.

Respecte i responsabilitat: Abstenir-se d'usar la |A per a qualsevol proposit que
pugui danyar, ofendre o vulnerar els drets d'altres. L'ética en 'Us d'aquesta
tecnologia és fonamental.

Privadesa i proteccio de dades: Ser conscient dels drets de privadesa propis i dels
altres, especialment en 'Us de dades personals amb tecnologies d'lA.

Directrius per al professorat

1.

Orientacié ética: Fomentar 'Us conscient i etic de la |A, integrant discussions sobre
les seves implicacions socials i morals en el curriculum.

Supervisié i suport: Monitorar 'Us de la |A entre els estudiants, orientant-los sobre
practiques responsables i intervenint en casos d'Us inadequat.

Innovacio pedagogica: Explorar maneres creatives d'integrar la IA en l'ensenyament
i laprenentatge, potenciant les experiencies educatives sense perdre la perspectiva
humanista.

Confidencialitat i seguretat: Assegurar que l'Us de la |A respecti la confidencialitat i
la seguretat de les dades de tots els membres de la comunitat educativa.

Foment de la reflexio critica: Encoratjar 'alfabetitzacié digital i la reflexid sobre el
paper de la |A en la societat, preparant els estudiants per a un futur on la tecnologia
i la humanitat coexisteixin de manera harmoniosa.
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Annex 2. Protocol per a U'Us de la sala d’actes

A2.1. Qui la pot utilitzar?

Cal diferenciar tres tipus d’usuaris:

A. Professorat que té assignada la sala d’actes des de principi de curs per a fer-hi la seva
matéria. En aquest cas, el professorat ja té les claus i la reserva fixada.

B. Professorat que vol fer un Us puntual o extraordinari de la sala d’actes. Primer, ha de fer
préviament una reserva al calendari que hi ha d’aquest espai a Uentorn virtual.

C. Alumnat, membres de AFA o persones externes al centre. Primer, cal d’assegurar-se
gue aquest espai no sera utilitzat a U'hora triada i tot seguit s’ha de sol-licitar autoritzacid
al director. Després, s’ha de demanar la clau a consergeria, i, si escau, també els
microfons i els comandaments; tot quedara registrat en una plagueta.

A2.2. Quan ens disposem a utilitzar la sala d’actes

A. Sies vol emprar la la sala d’actes, primer s’ha de fer la reserva a U'entorn virtual del
centre. Just abans d'utilitzar-la, s’han de recollir les claus i, si cal, el comandament
del projector, a consergeria.

B. En entrar a la sala d’actes, s’han d’encendre els llums.
C. No es pot beure ni menjar ni tenir connectats aparells electronics propis.

D. En acabar, cal assegurar-se que s’han apagat els llums, s’han desconnectat els
aparells electronics, i que s’han tancat finestres i portes.

E. Sies detecta alguna incidéncia, s’ha de comunicar a consergeria i al coordinador
d’audiovisuals.

F. Es responsabilitat dels professors mantenir Uordre i controlar de forma activa
lalumnat.
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Annex 3. Servei de préstec de la biblioteca

Qualsevol membre de la comunitat escolar pot sol-licitar el préstec d’un llibre o revista de la
biblioteca del centre.

El primer que s’ha de fer és comprovar si el llibre es troba al cataleg i és prestable. Per aixo,
es pot consultar el programa Abiesweb (plana web de la biblioteca: no cal entrar al
programa, n'hi ha prou amb indicar localitat i centre, clicar, i anar a la consulta de cataleg de
la pagina segulent).

Una vegada comprovat i anotat nom i autor de Llibre, el préstec es pot sol-licitar directament
a la persona que coordina la biblioteca de manera presencial durant els esplais. En el cas
lalumnat o professorat d’horabaixa, s’enviara un correu electronic a
biblioteca@iesllompart.cat i a traves d’aquest mitja rebra les indicacions necessaries per
recollir i retornar el libre.

El préstec és de quinze dies, prorrogables dues vegades, en funcié de la demanda. S’ha de
demanar la prorroga per correu electronic o presencialment, segons el cas.

El professorat de guardia de biblioteca ha de garantir un bon Us de l'espai i col:-laborar en
les tasques de manteniment que li siguin encomanades per la persona responsable de la
coordinacio.
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Annex 4. Protocol per a U'Us dels plafons
expositors

A. La reserva s’ha de fer amb vint dies d'antelacié mitjancant Uentorn virtual del centre.

B. En cas que hi hagi una coincidencia entre les sol-licituds, s'enviara un correu
electronic als departaments implicats per tal que els afectats es posin d’acord. En
cas de desacord, la direccid decidira.

C. Excepte casos extraordinaris, l'ocupacio dels plafons no es perllongara més de
quinze dies.

D. La sol-licitud ha d’incloure els dies de muntatge i desmuntatge.

E. Els plafons es deixaran en condicions d'us per a les mostres posteriors. Aixo suposa
l'eliminacié dels adhesius, xinxetes, grapes o tatxes emprades per al muntatge.

F. Es poden fer exposicions en diferents espais del centre i sense necessitat de fer
servir els plafons expositors.
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