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      Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC NOFC 1 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC Les Normes d’Organització i Funcionament del Centre ÍNDEX 0. TÍTOL PRELIMINAR 6 0.1 NORMATIVA REGULADORA 6 1. ÒRGANS UNIPERSONALS 6 1.1 EQUIP DIRECTIU 6 1.2 DIRECTOR/A 7 1.3 CAP D’ESTUDIS 7 1.4 COORDINADOR PEDAGÒGIC 7 1.5 SECRETARI/ÀRIA 8 2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE 8 2.1 CLAUSTRE DE PROFESSORS 8 2.2 CONSELL ESCOLAR 9 2.2.1 Comissió econòmica 9 2.2.2 Comissió permanent 9 2.2.3 Comissió de convivència 10 2.2.4 Comissió de menjador i transport. 10 3. ÒRGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ 10 3.1 CAPS DE DEPARTAMENT 10 3.2 COORDINADORS 11 3.2.1 Coordinadors/es dels cursos d’ESO 11 2 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 3.2.2 Coordinador/a de Batxillerat 12 3.2.3 Coordinador/a de formació professional 12 3.2.4 Coordinador/a d’informàtica 13 3.2.5 Coordinador/a de la intranet de gestió del centre 14 3.2.6 Coordinador/a d’activitats i serveis escolars 14 3.2.7 Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesió social 15 3.2.8 Coordinador/a de prevenció de riscos laborals 15 3.3 TUTORIES INDIVIDUALS 16 3.3.1 Funcions 16 3.3.2 Reunions amb els alumnes 17 3.3.3 Reunions amb les famílies 17 4. ÒRGANS DE COORDINACIÓ DOCENT 18 4.1 DEPARTAMENTS 18 4.2 EQUIPS DOCENTS 18 4.3 EQUIP DE TUTORS/TUTORES I COTUTORS/COTUTORES 19 4.4 COMISSIÓ PEDAGÒGICA 19 4.5 COMISSIÓ D’ATENCIÓ A LA DIVERSITAT 20 4.6 COMISSIÓ SOCIAL 20 5. DRETS I DEURES 21 5.2 DEURES DEL PROFESSORAT 21 5.3 DRETS DE L’ALUMNAT 22 5.4 DEURES DE L’ALUMNAT 23 3 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 5.5 DRETS DE LES FAMÍLIES 24 5.6 DEURES DE LES FAMÍLIES 25 6. PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS (PAS) 25 6.2 SUBALTERN 26 7. ASPECTES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE 30 7.1 HORARI 30 7.2 ENTRADES I SORTIDES 31 7.2.1 Retards primeres hores 31 7.2.2 Control d’incidències 32 7.2.3. Protocol què fer quan un alumne es troba malament 33 7.3 SOBRE LA CONVIVÈNCIA 34 7.3.1 Normativa a l’Aula 34 7.4 SOBRE L’HORARI ESCOLAR 35 7.5 VAGA ALUMNAT 35 7.5.2 Mobilització col·lectiva d’estudiants 37 7.6 RÈGIM DISCIPLINARI 38 7.6.1 Tipus de conductes i mesures de correcció aplicables 38 7.6.2 Expedients disciplinaris 41 8. GUÀRDIES 44 8.1 NORMATIVA SOBRE LES GUÀRDIES DE CENTRE 44 8.2 NORMATIVA SOBRE LES GUÀRDIES DE PATI 46 9. ACTIVITATS ESCOLARS I EXTRAESCOLARS 47 4 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 9.1 DESENVOLUPAMENT DE LES ACTIVITATS 47 9.2 CONDICIONS EXCEPCIONALS EN EL CAS QUE ALGUN ALUMNE NO PUGUI PARTICIPAR A LES SORTIDES 49 10. HIGIENE I SALUT 49 10.1 NORMES D’ACCIÓ EN CAS D’ACCIDENT D’UN ALUMNE 49 11. NORMATIVA DE FUNCIONAMENT I ÚS DE LES INSTAL·LACIONS 50 11.1 NORMES DE FUNCIONAMENT A LES AULES D’INFORMÀTICA 50 11.2 NORMATIVA D’ÚS DE PORTÀTILS 50 11.3 BIBLIOTECA 51 11.3.1 Servei de la sala de lectura 51 11.3.2 Servei de préstec 52 11.3.3 Professorat 53 11.4 TALLER DE FUSTA 53 11.5 LABORATORIS I AULA DE TECNOLOGIA 54 11.6 GIMNÀS I MAGATZEM, VESTIDORS I PISTA EXTERIOR 56 12. TRANSPORT ESCOLAR 58 13. SERVEI BAR CANTINA 58 5 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC ESTRUCTURA ORGANITZATIVA 0. TÍTOL PRELIMINAR Les actuals NOFC despleguen la concreció organitzativa i de funcionament del centre específica i concreta per a l’Institut Vil·la Romana. Els aspectes que no es detallen estan representats i segueixen la normativa vigent del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya. 0.1 NORMATIVA REGULADORA En el moment d’aprovació d’aquestes Normes d’Organització i Funcionament de Centre, la normativa reguladora vigent és: Lleis d'educació: - Llei orgànica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa >>LOMCE_text_BOE - Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educació >> LEC_text_actualitzat Decrets que la despleguen. - Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, d'educació >> LOE_text_actualitzat La normativa d’aplicació amb la concreció detallada són els documents per a l’organització i gestió de centre que es publica a l’inici de cada curs acadèmic. 1. ÒRGANS UNIPERSONALS 1.1 EQUIP DIRECTIU La formació, les funcions i les responsabilitats de l’equip directiu, i de cadascun dels seus membres, són les que s’especifiquen en el marc normatiu: LEC: a.147 (DOGC 5422, de 16 de juliol de 2009); Decret 102/2010: a.35 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) 6 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 1.2 DIRECTOR/A LEC: a.142 (DOGC 5422, de 16 de juliol de 2009); Decret 102/2010: a.31 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) 1.3 CAP D’ESTUDIS Decret 102/2010: a.32 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) 1.4 COORDINADOR PEDAGÒGIC Correspon al coordinador pedagògic el seguiment i l’avaluació de les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependència de la directora. Funcions: a) Coordinar l’acció tutorial desenvolupada al centre i fer-ne el seguiment. b) Vetllar per d’adequada correlació entre el procés d’aprenentatge dels alumnes dels ensenyaments que s’imparteixen en el primer cicle de l’educació secundària obligatòria i els corresponents als del cicle superior d’educació primària en el si de la zona escolar corresponent. c) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits a l'institut. d) Vetllar per l’elaboració de les adaptacions curriculars necessàries per atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col·laboració i participació de tot el professorat del claustre en els grups de treball. e) Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relació amb els objectius generals de l’etapa i amb els generals de cada àrea o matèria juntament amb els caps de departament. f) Vetllar per la coherència de l’avaluació al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre. 7 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC g) Vetllar per l'adequada selecció de llibres de text, material didàctic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a l'institut, juntament amb els caps de departament. h) Coordinar la recerca, la innovació i la formació permanent. i) Recollir les inquietuds i les propostes dels equips docents, dels tutors i de l’alumnat, transmeses pels coordinadors i portar-les a discussió a l’equip directiu. j) Fer el seguiment del disseny dels crèdits de síntesi, i dels treballs de recerca en el batxillerat, juntament amb els coordinadors. k) Coordinar i presidir les reunions de la Comissió pedagògica i la reunió de coordinadors i la de caps de departament. l) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la directora o atribuïdes per disposicions del Departament d’Educació. 1.5 SECRETARI/ÀRIA Decret 102/2010: a.33 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) 2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE ÒRGANS COL·LEGIATS: Són òrgans col·legiats de participació de la comunitat escolar en el govern i la gestió del govern de l'Institut el Consell Escolar del Centre i el Claustre de Professors. L'assistència a les sessions d'aquests òrgans col·legiats és obligatòria per a tots els seus components. 2.1 CLAUSTRE DE PROFESSORS LEC: a. 146 (DOGC 5422, de 16 de juliol de 2009); Decret 102/2010: a. 29; 48 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) 8 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 2.2 CONSELL ESCOLAR LEC: a.148 (DOGC 5422, de 16 de juliol de 2009); Decret 102/2010: a 27; 28; 45; 47 (DOGC 5686, de 5 d’agost de 2010) Al nostre Institut, el Consell Escolar està format per: a) Representants del professorat: 6 b) Representants dels pares i mares, o tutors legals: 3 c) Representant de l’AFA: 1 d) Representants de l’alumnat: 3 e) Representant de l’Ajuntament de La Garriga: 2 f) Representant del PAS: 1 g) La directora, la cap d’estudis i la secretària. Comissions específiques del Consell Escolar 2.2.1 Comissió econòmica Al si del Consell Escolar es constitueix una Comissió Econòmica, integrada per la directora, que la presideix, la secretària, un representant del professorat, un dels pares i un altre de l’alumnat, designats pel Consell Escolar del centre d'entre els seus membres. La Comissió Econòmica és l’encarregada de fer el seguiment del pressupost, més d’altres competències que expressament li delega el Consell Escolar. 2.2.2 Comissió permanent Al sí del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissió permanent integrada per la directora, que la presideix, la cap d’estudis i sengles representants del professorat, dels pares d’alumnes i de l’alumnat, designats pel Consell Escolar del centre entre els seus membres. De la Comissió Permanent en forma part la secretària, si s’escau, amb veu i sense vot. 9 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissió Permanent les competències referides a la creació d’òrgans de coordinació, l’aprovació del projecte educatiu, del pressupost i la seva liquidació i les del Reglament de règim interior. 2.2.3 Comissió de convivència Al si del Consell Escolar es constituirà una comissió de convivència formada per 1 membre del professorat, 1 dels pares i 1 de l’alumnat, elegits entre els membres d’aquests sectors del Consell escolar, la Cap d’estudis, la Secretària i la Directora, que la presideix per tal de vetllar pel correcte exercici dels drets i deures de l’alumnat. Quan es consideri oportú es comptarà amb la col·laboració del departament de psicopedagogia i la coordinació de mediació, amb veu però sense vot. 2.2.4 Comissió de menjador i transport. Es constituirà una comissió, formada per 1 membre del professorat, 1 representant de l’AFA, 1 representant de l’empresa i 1 alumne, preferentment que utilitzi el menjador, per fer el seguiment del funcionament del menjador i del transport escolar. 3. ÒRGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ 3.1 CAPS DE DEPARTAMENT Les seves funcions són: a) Coordinar els diferents professors que fan els mateixos nivells. b) Redactar l’ordre del dia de les reunions de departament i enviar-la als membres del departament. Fer l’acta de la reunió. c) Coordinar la matèria en els diferents nivells. d) Decidir, de manera consensuada amb la resta de membres del departament, la compra i renovació́ dels materials didàctics i dels llibres propis del departament. e) Estar al dia de les actualitzacions de les PAU. f) Estar al dia dels canvis de normativa del Departament d’Ensenyament. g) Coordinar els treballs de recerca que es fan en l’àmbit del departament. 10 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC h) Supervisar les programacions de les matèries del departament i fer-ne el seguiment. i) Coordinar les sortides del departament. j) Planificar les despeses del departament. k) Elaborar i consensuar les proves finals de recuperació́ d’ESO, Batxillerat i les proves extraordinàries de CF. l) Elaborar i supervisar els criteris d’avaluació́ i qualificació dels alumnes. m) Vetllar pels espais propis del departament. 3.2 COORDINADORS 3.2.1 Coordinadors/es dels cursos d’ESO Les seves funcions són: a) Assistir a les reunions de les diferents comissions de les quals formen part: - Reunions de coordinació. - Reunions d’equips docents. - Reunions de tutors. b) Transmetre les informacions als tutors, membres de l’equip docent i equip directiu dels acords i discussions que s’han generat en les diferents comissions. 11 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC c) Programar i controlar les sortides i activitats extraescolars. d) Proposar l’ordre del dia de les reunions dels equips docents i les de tutors, dirigir les reunions i redactar l’acta amb els acords presos. e) Controlar els fulls de pagament de qualsevol tipus. f) Controlar les faltes d’assistència i de disciplina, conjuntament amb el Cap d’estudis adjunt. g) Comunicar al departament d’Orientació els casos d’absentisme, segons el protocol establert, per tal que puguin informar a la reunió de la comissió socioeducativa 3.2.2 Coordinador/a de Batxillerat Les seves funcions són: a) Redactar l’ordre del dia i l’acta de les reunions de tutors i d’equips docents de batxillerat. b) Coordinar les reunions de tutors i equips docents de batxillerat. c) Coordinar les actuacions dels tutors. d) Preparar el calendari d’exàmens i d’avaluacions, conjuntament amb el cap d’estudis. e) Programar i controlar les sortides extraescolars. f) Organitzar el viatge de final d’etapa de batxillerat. g) Coordinar l’organització i el seguiment dels treballs de recerca. h) Vetllar per la coherència i continuïtat de les actuacions educatives al llarg del batxillerat. i) Coordinar, amb l’ajuda del secretari, tota la informació i documentació referida a les PAU. 3.2.3 Coordinador/a de formació professional Les seves funcions són: 12 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC a) Recollir ofertes i fer un llistat d’empreses homologades, interessades a col·laborar en el crèdit de FCT i adreçar-les als tutors de FCT corresponents. b) Coordinar i vetllar per la programació, el seguiment, el control i l’avaluació de la FCT i de l’estada a l’empresa dels alumnes de CF. c) Fer el seguiment de la borsa de treball, i la inserció professional dels alumnes durant l’any següent al de la finalització dels seus estudis. d) Presentar cada tutor responsable de la FCT durant el curs. e) Convocar i coordinar les reunions amb els Tutors de Pràctiques (FCT). f) Lliurar la documentació corresponent (dossier, intranet de l’institut, webs d’interès) per fer les sol·licituds d’exempció i altres documents. g) Elaborar, juntament amb els tutors de FCT els dossiers informatius per a les empreses. h) Fer el seguiment d’exempcions. i) Fer l’Enquesta Censal sobre inserció laboral. j) Col·laborar amb els tutors en la preparació d’estades en pràctiques. k) Impulsar i coordinar la implantació de FP Dual al Centre i Estada Formativa a l’Empresa. 3.2.4 Coordinador/a d’informàtica Les seves funcions són: a) Donar suport al professorat i promoure la utilització de les TIC i les TAC. b) Proposar criteris a la direcció del centre per a la utilització i optimització dels recursos informàtics, tant en l’àmbit docent com en el de gestió. c) Vetllar pel tractament respectuós del material, recursos i equipaments, així com dels continguts accessibles des d’Internet. 13 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC d) Recollir informació de l’ús que es fa de les TIC/TAC durant el curs acadèmic, per a la seva posterior avaluació. e) Supervisar les instal·lacions i els equipaments informàtics i proposar mesures de seguretat per garantir i millorar el bon ús i funcionament de tot el sistema. f) Tenir cura de l'operativitat dels recursos informàtics i gestionar les tasques d’instal·lació, reparació i manteniment de programari, maquinari i xarxa. g) Aplicar mesures per salvaguardar la informació i protegir la xarxa informàtica del centre. h) Coordinar, assessorar, gestionar i mantenir les plataformes virtuals del centre. i) Assistir la direcció́ del centre en la confecció i manteniment de l'inventari de recursos informàtics, en la gestió del pressupost assignat pel centre a les eines i aplicacions informàtiques i en l’adquisició de nou material. 3.2.5 Coordinador/a de la intranet de gestió del centre El centre disposa d’una intranet per a la gestió del seu funcionament: assistència i comportament de l’alumnat, horari del professorat, missatgeria interna, convocatòria i seguiment de reunions del professorat, etc. S’hi pot accedir a través de la URL https://login.ieducacio.com/. Les funcions del coordinador/a d’aquesta intranet són: a) Gestionar la intranet del centre en contacte amb l’empresa Infoself. b) Assessorar el professorat sobre el funcionament de la intranet i solucionar els problemes del dia a dia. 3.2.6 Coordinador/a d’activitats i serveis escolars Les seves funcions són: a) Elaborar la programació anual de les activitats escolars complementàries i extraescolars segons les decisions del Claustre i dels diferents equips docents. 14 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC b) Promoure i coordinar les activitats culturals i d’altres de l’entorn i municipals. c) Proposar i coordinar la comissió d’alumnes per la preparació de les activitats que afectin a tot el centre: Festa de Nadal, Carnestoltes, Sant Jordi i Final de Curs. 3.2.7 Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesió social Les seves funcions són: a) Promoure en la comunitat educativa, juntament amb la coordinació pedagògica, actuacions per a la sensibilització, foment i consolidació de l’educació intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingüisme. b) Vetllar per l'actualització del PLC, seguint les indicacions del Departament d'Ensenyament. c) Assumir funcions que es deriven del Pla per la Llengua i la Cohesió social, per delegació́ de la Direcció́ del centre. d) Garantir la correcció́ lingüística de tota la documentació́ que es genera. 3.2.8 Coordinador/a de prevenció de riscos laborals Les seves funcions són: a) Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com promoure i fomentar l’interès i la cooperació dels treballadors i treballadores en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de prevenció de riscos laborals. b) Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del Pla d’emergència, i també en la implantació, la planificació i la realització de simulacres d’evacuació. c) Revisar periòdicament la senyalització del centre i els aspectes relacionats amb el pla d’emergència, amb la finalitat d’assegurar-ne l’adequació i funcionalitat. d) Revisar periòdicament el Pla d’Emergència del Centre per assegurar-ne l’adequació́ de les persones, telèfons i l’estructura. e) Revisar periòdicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementària a les revisions oficials. 15 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC f) Omplir i trametre als serveis territorials el full de notificació́ d’accident laboral. g) Col·laborar amb els tècnics del servei de prevenció́ de riscos laborals en la investigació́ dels accidents que es produeixen al centre. h) Col·laborar en tot moment amb els tècnics del servei de prevenció́ de riscos laborals en l’avaluació́ i controls dels riscos generals i específics del centre. i) Coordinar la formació de les treballadores i els treballadors del centre en matèria de prevenció de riscos laborals. 3.3 TUTORIES INDIVIDUALS Cada grup-classe tindrà assignat un professor tutor i quan es consideri necessari un cotutor. El tutor i cotutor d’un grup-classe es repartiran les funcions de tutors individuals dels alumnes alhora que coordinaran l’acció tutorial que realitza tot l’equip de professors del grup-classe. 3.3.1 Funcions Cada grup d’alumnat tindrà un professor tutor i. La dedicació del tutor serà d’una hora lectiva de tutoria amb el grup d’alumnat i una hora no lectiva per atendre a les mares i pares de l’alumnat del grup. A més, el tutor d’ESO tindrà una hora lectiva de tutoria individual. Els tutors de Postobligatòria tindran una hora lectiva d’atenció a l’alumnat. Les funcions del professor tutor de grup són les que indica l’article 38 del decret 102/2010 de 3 d’agost. També s’encarregarà de: a) Establir els vincles família-institut i resoldre en primera instància el possibles conflictes de l’alumne relacionats amb el Centre. b) Portar el control d’assistència de l’alumnat. Tindrà la potestat de considerar o desestimar les justificacions de faltes d’assistència de l’alumnat. A Batxillerat en el cas que la justificació de la falta d’assistència impliqui el dret a realitzar un examen fora de la data prevista, aquesta falta ha de ser justificada per una tercera persona. Serà el professor que hagi de repetir l’examen qui decidirà la validesa de la justificació i, en cas de desacord, correspondrà al coordinador de nivell prendre la decisió pertinent. c) Preparar i presidir l’avaluació tal com queda especificat al quadern de tutor: • Valoració global dels resultats. Percentatge de les notes d’àrees 16 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC • Valoració de la dinàmica de grup • Comentari d’aspectes significatius que afecten a determinats alumnes • Proposta d’estratègies a seguir de cara al proper trimestre • Aportació dels documents d’avaluació necessaris (actes de secretaria i dossier del tutor) d) Fomentar la participació dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals de l’entorn. e) Inculcar als alumnes la responsabilitat que implica ser delegat i fer-los conscients del seu compromís en aquesta tasca. f) Aplicar el pla d’acció tutorial. g) Mantenir actualitzat i lliurar a coordinació pedagògica el material de tutoria. 3.3.2 Reunions amb els alumnes El tutor individual d’ESO i Batxillerat procurarà mantenir entrevistes amb els seus alumnes com a mínim una vegada per trimestre. Es resumiran els temes tractats en el model de full d’entrevistes. Entrevistes individuals amb l'alumne: ● Entrevista inicial: es realitzarà a l’iniciar el curs acadèmic amb cadascun dels alumnes tutorats. ● Entrevistes de seguiment: es faran, en cada cas, les que es consideri oportunes, si bé com a mínim caldrà realitzar/ne una. ● Entrevista final: marcarà el final de la tutoria individual de curs i se'n farà una amb cadascun dels alumnes tutorats. 3.3.3 Reunions amb les famílies Convocar una reunió de famílies a l'inici de curs. Hi haurà una reunió general del tutor i cotutor de grup amb els pares dels seus alumnes el primer trimestre de curs. 17 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC Els tutors rebran un guió de la reunió que prèviament hauran consensuat en la reunió de tutors prèvia. Entrevistes individuals amb les famílies: ● Entrevista inicial: es realitzarà a l'iniciar el curs acadèmic amb cadascuna de les famílies dels alumnes tutorats. ● Entrevistes de seguiment: es faran, en cada cas, les que es consideri oportunes, si bé com a mínim caldrà realitzar-ne una. ● Entrevista final: marcarà el final de la tutoria individual de curs, es lliuraran les notes finals i se'n farà una amb cadascuna de les famílies dels alumnes tutorats. ● A més, en cas d’amonestacions als alumnes o faltes injustificades caldrà posar-se en contacte amb la família. 4. ÒRGANS DE COORDINACIÓ DOCENT 4.1 DEPARTAMENTS Estan formats pel professorat de la mateixa àrea de coneixement. L’adscripció del professorat als departaments es revisa cada curs i en queda constància en el pla anual de centre. 4.2 EQUIPS DOCENTS Cada equip docent estarà integrat pel professorat que imparteix més hores en aquell nivell. S’hi integraran els tutors i tutores dels grups i cada equip docent tindrà un coordinador/a. Hi haurà quatre equips docents a l'ESO (un per a cada curs), dos equips docents de Batxillerat (un per a primer i l’altre per a segon) i un equip docent per a cada cicle formatiu de Formació Professional. Les funcions de l’equip docent són: a) Fer el seguiment de cada grup-classe, tot valorant els seus progressos i dificultats, amb l'objectiu d'adequar les programacions i les estratègies metodològiques del professorat a les necessitats del col·lectiu d'alumnes. b) Fer el seguiment individual de l'alumnat per tal d'adoptar estratègies educatives adequades a cadascun. 18 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC c) Establir criteris per orientar l'alumnat en la part optativa del seu currículum. d) Preparar i participar en les activitats fora de l'aula com les sortides i els viatges. e) Aplicar els criteris de promoció del curs. f) Fer un seguiment acurat del procés d'aprenentatge de l'alumnat i dels resultats d'avaluació. g) L'acció tutorial és compartida, conjuntament amb el tutor/a, per tots els membres de l'equip de nivell. Així, entre tots contribueixen a la formació integral de l'alumne. 4.3 EQUIP DE TUTORS/TUTORES I COTUTORS/COTUTORES Els equips de tutors/tutores es reuniran setmanalment amb els respectius coordinadors/ores de nivell i amb prefectura d’estudis i psicopedagogia. Les funcions d’aquests equips estan establertes en el Pla d’Acció Tutorial (PAT). 4.4 COMISSIÓ PEDAGÒGICA La formen els coordinadors d’ESO i de Postobligatòria, la Directora, la coordinadora Pedagògica i la representació de psicopedagogia. Funcions: a) Fer un seguiment del treball i les incidències dels diferents equips docents que es produeixen durant la setmana en cada nivell i acords d’actuació. b) Dinamitzar, coordinar i programar les reunions periòdiques de cada equip docent. c) Discutir dels documents elaborats per coordinació pedagògica. d) Coordinar amb l’Equip Directiu el calendari general d’activitats del curs. e) Vetllar per l’atenció a l’alumnat amb necessitats educatives específiques. f) Proposar a l’Equip Directiu els criteris generals d’organització per l’atenció a la diversitat. Recursos 1 h lectiva setmanal. 19 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 4.5 COMISSIÓ D’ATENCIÓ A LA DIVERSITAT Els seus membres són: la Directora, els/les professors/es d’orientació educativa, i el/la psicopedagog/a de l'EAP. L’objectiu de la CAD és planificar, promoure i fer el seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre l’alumnat amb necessitats educatives específiques, l’alumnat amb problemes de conducta i l’alumnat amb dificultats d’aprenentatge: Funcions: a) Orientar i assessorar el tutor/a i l'equip de nivell respecte d'aquells alumnes que presentin necessitats educatives específiques. b) Donar resposta als tutors/ores dels casos més problemàtics tractats. c) Aportar estratègies d'intervenció per atendre les necessitats d'aquests alumnes, tant a nivell curricular com d'orientació personal. d) Aportar pautes educatives a les famílies i recursos socials o mèdics en col·laboració amb els tutors/ores. 4.6 COMISSIÓ SOCIAL Els seus membres són: la directora del centre, el professorat del departament d’orientació i el/la treballador/a social de l’EAP i representació dels Serveis Socials del Municipi. Les seves funcions són: a) Fer un seguiment acurat dels alumnes absentistes per tal reconduir la situació i aconseguir- ne la integració, amb la col·laboració dels tutors i coordinadors. b) Aplicar el protocol d’absentisme. 20 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 5. DRETS I DEURES Professorat: 5.1 DRETS DEL PROFESSORAT a) Els reconeguts amb caràcter general per als funcionaris, interins i personal laboral docent. b) Respecte a la seva dignitat personal i professional. c) Ser informat de totes les qüestions de caire pedagògic i organitzatiu per mitjà del claustre de professors/ores, reunions de nivell, reunions de tutors/ores, reunions de departament, comissió pedagògica o per altres mitjans. d) Dret a lliure reunió, tant per tractar assumptes laborals, com pedagògics, prèvia comunicació a l'equip directiu. e) Assistir a totes les reunions del centre que li pertoquin amb veu i vot. f) Participar de forma activa en la gestió del centre, personalment o a través dels seus representants. 5.2 DEURES DEL PROFESSORAT a) Programar i impartir ensenyament en les matèries que tinguin encomanades, d’acord amb el currículum, en aplicació de les normes que regulen l’atribució docent. b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes. c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direcció i l’orientació global de llur aprenentatge. d) Contribuir, en col·laboració amb les famílies, al desenvolupament personal dels alumnes. e) Informar periòdicament les famílies sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el procés educatiu. f) Exercir la coordinació i fer el seguiment de les activitats acadèmiques que els siguin encomanades. 21 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC g) Exercir les activitats de gestió, de direcció i de coordinació que els siguin encomanades. h) Col·laborar en la recerca, l’experimentació i la millora continua dels processos d’ensenyament/aprenentatge. i) Promoure, organitzar i participar en les activitats complementàries programades pel centre. j) Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació, que han de conèixer i dominar com a eina metodològica. k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars dels alumnes. l) Respectar la llibertat de consciència dels alumnes i les seves conviccions religioses, morals i ideològiques, i la seva intimitat en relació amb aquestes creences o conviccions, així com la seva integritat física i la seva dignitat personal. m) Facilitar la llibertat dels alumnes d’expressar les seves opinions ja sigui individualment o col·lectivament dins els principis democràtics de convivència. Alumnat: 5.3 DRETS DE L’ALUMNAT Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educació integral i de qualitat: a) A rebre una formació que els permeti aconseguir el ple desenvolupament de la seva personalitat. b) A una valoració objectiva del seu rendiment escolar, per la qual cosa se'ls ha d'informar dels criteris d'avaluació i les proves a què seran sotmesos, d'acord amb els objectius i continguts de l'ensenyament en cada curs o període avaluable. c) A sol·licitar aclariments i reclamacions dels resultats de les proves. d) Que se'ls respectin la llibertat de consciència i les seves conviccions religioses, morals i ideològiques, sempre que no siguin contràries a les lleis vigents. e) Al respecte de la seva integritat física i de la seva dignitat personal. 22 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC f) A portar a terme la seva activitat acadèmica en condicions de seguretat i higiene adequades. g) Que el centre preservi la seva informació personal i acadèmica. Quan les circumstàncies ho requereixen, el centre lliurarà la informació a l'òrgan competent en matèria de protecció de menors. h) A rebre la informació que els permeti conèixer el funcionament del centre. i) A participar en la gestió del centre mitjançant els seus representants en el consell escolar. j) A ser informats pels membres del consell de delegats i pels representants de les associacions d'alumnes, tant sobre les qüestions pròpies del centre, com sobre aquelles que afectin altres centres docents. k) A reunir-se en el centre, respectant la normal realització de les activitats docents i amb previ avís a l’equip directiu. l) A associar-se. El centre facilitarà els espais adequats per a les activitats pròpies de les associacions d'alumnes, dins dels límits imposats per la infraestructura i sempre que això no impliqui alteració de l'activitat acadèmica. m) A manifestar amb llibertat les seves opinions, sempre de manera respectuosa amb la resta de la comunitat educativa. n) A gaudir d'una orientació escolar i professional que asseguri la seva llibertat de decisió d'acord amb les seves aptituds els seus coneixements. o) A sol·licitar els ajuts necessaris, a través de beques del Departament d’Educació, per compensar possibles mancances de tipus familiar, econòmic i sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real. 5.4 DEURES DE L’ALUMNAT Els alumnes tenen el deure de respectar l'exercici dels drets i llibertats dels membres de la comunitat educativa. L'estudi constitueix un deure bàsic dels alumnes, que comporta l'aprofitament de les seves aptituds personals i dels coneixements que s'imparteixen amb la finalitat d'assolir una bona preparació humana i acadèmica. Aquest deure general es concreta, entre altres, en les obligacions següents: 23 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC a) Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari escolar i respectar els horaris establerts. Justificar les absències adequadament. En cas de manca d’assistència reiterada sense justificació, s’adoptaran diferents mesures, segons el nivell o l’etapa educativa. b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat. c) Responsabilitzar-se i tenir cura del material personal i comú. d) Respectar l'exercici del dret a l'estudi dels seus companys. e) Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses, morals i ideològiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa. f) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raó de naixement, raça, sexe o qualsevol altra circumstància personal o social. g) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal·lacions del centre. h) Respectar les normes d'organització i funcionament de centre (NOFC). i) Respectar les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats del centre, sens perjudici que puguin recórrer-les quan considerin que lesionen els seus drets. j) Participar i col·laborar activament amb la resta de membres de la comunitat educativa, per tal d'afavorir el millor exercici de l'ensenyament, de l'orientació i de la convivència en el centre. k) Tenir cura de la seva neteja i higiene personal. Famílies: 5.5 DRETS DE LES FAMÍLIES a) Ser atesos pels tutors/ores en els horaris fixats pel centre. b) Ser atesos pels coordinadors/es de nivell o qualsevol membre de l’Equip Directiu sempre i quan hagin concertat prèviament la visita.. c) Tenir accés a la informació sobre el progrés acadèmic, l’assistència i comportament del fill/a. d) Assistir a les reunions convocades pel Centre. e) Pertànyer a l'Associació de famílies d’alumnes (AFA), segons el seu reglament. 24 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC f) Establir, com a AFA, lligams de relació i coordinació amb les associacions d'altres centres i amb organismes del municipi i famílies. g) Escollir o ser elegit membre del Consell Escolar. 5.6 DEURES DE LES FAMÍLIES Els pares són els primers responsables de l’educació de les seves filles i fills i és per això que tenen el deure d’ajudar el professorat en la seva formació. Hauran de: a) Fomentar en les seves filles i fills actituds favorables envers la tasca educadora que es desenvolupa en el centre. b) Vigilar la neteja i el vestit adequat de la seva filla o fill. c) Assistir a les convocatòries individuals o col·lectives del professorat, tutors o altres òrgans del Centre per tractar els assumptes relacionats amb l’educació de les seves filles i fills. d) Justificar adequadament les absències de les seves filles i fills davant el seu tutor de grup. e) Comunicar al centre si el fill/filla pateix malalties que puguin condicionar les seves activitats al Centre. f) Facilitar a les seves filles i fills els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades pel professorat. 6. PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS (PAS) El personal administratiu i de serveis vetlla per l'aplicació en el seu àmbit dels principis i normes del Projecte Educatiu del Centre. El personal d'administració i serveis participarà en tots aquells òrgans del Centre en què està legalment establerta la seva presència, és a dir, a través dels seus representants en el Consell Escolar i de les reunions col·lectives a les quals siguin convocats. Qualsevol membre del PAS podrà fer propostes a l'equip directiu a través del secretari/ària o bé del director/a. Si escau, el tema serà tractat en el Consell Escolar. 6.1 ADMINISTRATIU 25 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC Correspondrà al funcionari pertanyent a aquest cos de desenvolupar les tasques administratives de col·laboració preparatòries o derivades de la gestió administrativa de caràcter superior, la comprovació de documentació i la preparació de la redacció dels documents que, per la seva complexitat, no siguin atribuïts a personal de categoria administrativa superior; tasques repetitives, bé manuals, bé mecanogràfiques, bé de càlcul numèric relacionades amb el treball de les diverses oficines: tasques d’informació i de despatx al públic en matèria administrativa, i, en general, tasques similars a les explicitades. En iniciar el curs, es donarà a conèixer el seu horari d’atenció al públic en general i l’horari d’atenció a l’alumnat del centre. 6.2 SUBALTERN Correspondrà a aquest cos de complir les funcions de vigilància dels locals, de control de les persones que accedeixen al centre, d’atenció de trucades telefòniques, de custòdia del material, del mobiliari i de les instal·lacions; d’utilització de màquines reproductores, fotocopiadores i similars, i, en general, altres tasques de caràcter similar. Tanmateix, li correspondrà també l’atenció a l’alumnat. Des de mitja hora abans de començar la jornada lectiva fins a mitja hora després de finalitzar-la hi haurà al centre al menys un subaltern. Durant les hores lectives sempre hi haurà almenys un subaltern a consergeria. Sempre que es realitzin activitats fora de l’horari del centre i la direcció ho cregui convenient hi haurà un subaltern com a mínim. A títol purament informatiu, i com a formulació més detallada que supletòriament pot servir de pauta, enumerem a continuació les 26 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC funcions del cos subaltern contemplades en l’article 3r. del Decret 3143/1971, de 16 de desembre (BOE 29-12-71): • Custodiar el mobiliari, les màquines, les instal·lacions i els locals. • Controlar l’entrada de les persones alienes al centre i atendre-les convenientment. • Custodiar totes les claus del centre. • Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondència que, amb aquestes finalitats, els siguin encomanats. • Efectuar, dins de la dependència, els trasllats de material, mobiliari i efectes que siguin necessaris. • Fer els encàrrecs relacionats amb el servei que els siguin encomanats, dins o fora de l’edifici. • Manejar màquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores, enquadernadores i altres anàlogues. • Prestar, si és el cas, serveis adequats a la naturalesa de les seves funcions en magatzems, ascensors, etc. • Controlar que no quedi cap alumne a les dependències del centre en acabar la jornada. • Atendre les trucades telefòniques i derivar-les cap a les persones destinatàries. • Controlar els accessos als lavabos de la planta baixa i, sempre que sigui necessari, els passadissos, escales i altres dependències del centre. • Anotar la previsió d’ús dels aparells audiovisuals i instal·lar-los i recollir-los on correspongui. • Anotar la previsió d’ús d’altres serveis específics que se’ls encarregui (aula d’informàtica, etc). • En general, qualsevol altra tasca de anàloga que, per raó del servei, els sigui encomanada. Faltes d’assistència a) Les faltes d'assistència del PAS hauran de ser comunicades i justificades al secretari/ària amb els impresos específics, segons les normes del Dep. d’Educació. 27 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC b) Si les faltes d'assistència són previsibles, el PAS comunicarà al secretari/ària les mesures que ha decidit prendre i les conseqüències de la seva absència: canvis d'horari, distribució de les tasques, etc. c) Tota absència no prevista serà comunicada al secretari/ària. Si afecta a l'inici del dia, s'haurà d'avisar el membre de l'equip directiu que hi ha al Centre en aquell moment. Declaració responsable justificativa d’absència: (pag. 28) 28 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC Personal docent Declaració responsable justificativa d’absència Dades personals Nom i cognoms NIF Centre o servei educatiu on presta serveis Cos o categoria a la qual pertany Als efectes de justificar l’absència en el lloc de treball, sota la meva responsabilitat, Declaro Que en data________________,entre les hores_______i les hores_______, m’ he absentat del meu lloc de treball amb un total d’hores______ per: Motius de salut (adjunto baixa): Assistència a consulta mèdica, la qual no m’ha estat possible concertar fora del meu horari de treball. Adjunto justificant d’assistència a consulta mèdica. Assumpte personal______________________________________________________________ Lloc i data ___________________________________________________________________ La declaració s’ha de presentar al director o directora del centre o servei educatiu on es presten serveis el mateix dia de la reincorporació al lloc de treball. 29 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7. ASPECTES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE 7.1 HORARI a) L’Institut obre de 3/4 de 8 a les 9 del vespre b) L’horari lectiu en horari de matí és de les 8 a 2/4 de 3 c) L’horari lectiu en horari de tarda és de les 3 a 2/4 de 9 del vespre La porta d’entrada de l’Institut es tancarà 5 minuts després de l’hora oficial d’entrada i no es permetrà l’entrada a les classes fins el canvi següent, si no és que l’alumne/a té una causa justificada. En sonar la música de canvi de classe tots els alumnes hauran d’estar a l’aula que correspongui. A partir d’aquest moment no pot haver-hi alumnes als passadissos ni al vestíbul. El trasllat d’alumnes a aules específiques, laboratoris, gimnàs o aules de desdoblament si és que el seu horari ho determina, s’haurà de fer tan ràpid com sigui possible; altrament, hauran d’ estar-se a la seva aula i no sortir al passadís. Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis de classe, evitant els crits, sorolls, i corredisses. El professor serà l’últim de sortir de l’aula un cop estigui tot degudament recollit. Caldrà tancar l’aula a l’hora del pati i a la sortida. A la sortida també s’han de tancar les finestres i fer posar les cadires damunt les taules per facilitar la neteja. 30 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.2 ENTRADES I SORTIDES En cas que un alumne o alumna d’ESO hagi de sortir del centre, haurà de ser recollit per un pare, mare, tutor legal o una persona autoritzada. La persona que el vingui a recollir es dirigirà a consergeria. El conserge serà l’encarregat de localitzar l’alumne. Només poden romandre al Centre en horari de migdia els alumnes inscrits en el servei de menjador. La seva tutela, durant aquest període, queda en mans de l’empresa adjudicatària del servei. 7.2.1 Retards primeres hores ● Els alumnes que arribin tard a la hora o durant tot el matí indicaran el nom i curs a consergeria. ● Els alumnes d'ESO es dirigiran al pati interior de la Sala de Professors per la porta del passadís. Podran aprofitar l'hora per fer deures en paper i estudiar, però no per obrir l'ordinador o treure el mòbil. Mòbil i ordinador hauran de quedar guardats a la motxilla. ● Els alumnes de postobligatòria es quedaran fora del Centre. ● Consergeria prendrà notes dels retards i en reunió de tutors es revisarà per detectar alumnes reincidents. ● Podran entrar a l’aula els alumnes que portin justificant mèdic i els alumnes que la família ho justifiqui verbalment a Consergeria. ● Excepcionalment i segons l’ocupació de les guàrdies, el professorat de guàrdia els atendrà a l’aula ACADA. ● Els alumnes reincidents se’ls demanarà de fer tasques per la comunitat els dimarts a la tarda. ● Els alumnes matriculats de matèries soltes podran entrar a les hores corresponents (a consergeria hi haurà una llista amb el nom d’aquests alumnes) ● Trucades a les famílies a les 8h del matí: Es prioritzarà les trucades als alumnes de Batxillerat, després els de 4rt i 3r d’ESO, per tal de detectar possibles faltes injustificades. 31 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.2.2 Control d’incidències El full d’incidències és un full de càlcul compartit per tot el professorat del centre, mitjançant la plataforma google docs, que fa de registre dels retards, les faltes d’assistència la realització dels deures, el bon ús del material i les amonestacions orals que calgui fer constar de l’alumnat en relació a aspectes d’hàbits i conductes quotidianes a l’aula. Assistència dels alumnes L’assistència dels alumnes a classe és obligatòria. Els professors que tinguin classe amb alumnes d’ESO a primera hora del matí passaran llista i comunicaran al professor de guàrdia les absències que es produeixin. El professor de guàrdia telefonarà a les mares o pares dels alumnes absents per tenir constància de les absències. El professorat passa llista cada hora que té classe i anota les absències a l’aplicatiu Tutoria. El Cap d’Estudis gestiona informàticament el tractament de les faltes, però no la seva justificació que és competència del tutor de l’alumne. Quinzenalment es farà arribar a cada tutora o tutor un llistat sobre les incidències del seu alumnat per tal que el tutor en pugui fer el seguiment. Les faltes d’assistència s’hauran de justificar per escrit per part de les mares, o pares o tutors legals. La justificació es pot fer a través de l’Agenda. El centre disposa dels impresos corresponents tal de justificar les faltes d’assistència i els retards. Cada professor, vist el justificant de la falta d’assistència, té potestat de justificar-la o no. La tutora o el tutor informaran a les reunions d’equip docent de la naturalesa de les faltes produïdes. Les faltes injustificades seran comunicades pel tutor a la família utilitzant l’imprès corresponent i passant-ne una còpia al cap d’estudis per tal d’adoptar les mesures disciplinàries convenients. Quan es detecti (des dels equips docents o el coordinador de faltes) que un alumne acumula un nombre important de faltes, es comunicarà a coordinació pedagògica, per tal d’engegar, si 32 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC s’escau, el corresponent protocol d’absentisme. Aquest protocol seguirà el procediment establert pels serveis educatius i els serveis socials de l’Ajuntament de la Garriga. Si un alumne d’ESO ha de fer una prova escrita i no pot assistir al centre perquè està malalt ha de posar-se en contacte amb la professora o el professor pertinent el primer dia que es reincorpori al centre. 7.2.3. Protocol què fer quan un alumne es troba malament Tant si és alumne d’ESO o de Post-Obligatòria (Batxillerat o Cicles) sempre, des de consergeria, es trucarà a la família per a que el vinguin a buscar. Excepcions: a) Si és un alumne d’ESO i ningú de la família el pot anar a recollir, excepcionalment haurà de parlar, via telèfon, amb algun membre de l’equip directiu per donar permís que aquell alumne pugui sortir sol. b) Si és alumne de post-obligatòria i si ningú de la família el pot anar a recollir, donarà permís per telèfon a consergeria per a que aquell alumne pugui sortir sol. NORMES El compliment dels deures anteriors es concretarà en les següents normes: 33 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.3 SOBRE LA CONVIVÈNCIA 7.3.1 Normativa a l’Aula ● Durant tot l'horari lectiu els alumnes hauran d’utilitzar un llenguatge correcte en les seves relacions amb els companys, amb el professorat, el PAS i amb totes les persones que siguin al centre. ● Els alumnes assistiran al centre havent tingut cura de la seva higiene personal i vestint amb decòrum. No es podrà usar cap mena de gorra o caputxa. ● No es pot consumir alcohol, tabac ni cap altre tipus de droga, tant dins del recinte escolar com en les activitats extraescolars. ● Tampoc no es pot menjar, beure ni mastegar xiclet a les aules. ● L’alumne només tindrà accés a les aules, gimnàs, cantina, pati lavabos i altres espais que li són propis durant les hores que tingui assignades a tal fi. No podrà accedir a la resta de les dependències del centre sense permís. Especialment, a la sala de professors, l’espai de consergeria, l’espai de secretaria i de direcció. ● De la mateixa manera, els alumnes vetllaran per mantenir un bon nivell d’higiene, netedat i ordre a l’aula, al mobiliari, al conjunt d’espais del Centre i especialment al pati. ● No es permetrà la utilització a l’aula de telèfons mòbils ni d’altres aparells electrònics que puguin interferir el desenvolupament normal de la classe. ● Les portes d’emergència no s’han d’usar més que en cas d’emergència notificada. ● No s’ha de fer aldarull a cap dependència del centre. ● A l’hora d’esbarjo tot l’alumnat ha de sortir al pati. En cas de pluja s’estarà a la planta baixa de l’edifici, fora de les aules. ● Si un alumne no està d’acord amb algun comentari personal que hagi sorgit a l’aula, algun registre al full d’incidències... s’ha d’esperar que s’acabi l’hora de classe i aleshores parlar- ne amb el professorat corresponent. En cap cas no s’ha de provocar el desordre de l’aula aturant la classe o fent aldarull, perquè això només fa que agreujar els problemes. 34 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.4 SOBRE L’HORARI ESCOLAR L’horari escolar serà el que determini el Consell Escolar a principi de curs. ● Passats 5 minuts de l’hora d’entrada no es podrà accedir a les classes i es romandrà al vestíbul del centre fins a l’hora següent ● En els intervals entre classes els alumnes hauran de mantenir l’ordre a les aules i els passadissos. Si no ho encarrega el professorat, durant les hores de classe no es pot sortir de l’aula, ni per anar al lavabo o la cantina o les taquilles a buscar material, ni a fer fotocòpies... ● En cas d’absència d’un professor, els alumnes romandran a classe i seguiran les indicacions del professorat de guàrdia. Quan un professor falti, els alumnes han de romandre a l’aula esperant que hi vagi el professor de guàrdia. Si aquest no es presenta, el delegat o un alumne responsable ho notificarà a la sala de professorat. Es faran deures o bé el que el professor de guàrdia indiqui. ● No està permès de sortir del recinte escolar durant l'horari lectiu. A l’hora d’esbarjo, en el cas de l'ESO, tampoc no es podrà sortir del centre si no és amb l’autorització de direcció i prèvia notificació per escrit del pare, mare i/o tutor/a. Si algun alumne ha de sortir del centre per una urgència, com ara anar al metge, haurà de portar una autorització signada pels pares prèviament, i lliurar-la al tutor/a. ● En el cas dels alumnes de postobligatòria, podran sortir fora del centre durant l’hora d’esbarjo, sempre que es tingui l’autorització paterna corresponent. 7.5 VAGA ALUMNAT 7.5.1 Comunicació de vaga d’estudiants (pag.35) 35 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC COMUNICACIÓ DE VAGA D’ESTUDIANTS CURS: GRUP: SINDICAT CONVOCANT: DATA: MOTIU DE LA VAGA: ARGUMENTACIÓ: POSSIBILITAT D’ACTIVITATS ALTERNATIVES: NOMBRE. D’ALUMNES QUE FARAN VAGA: NOMBRE D’ALUMNES QUE NO FARAN VAGA: Signatura dels delegats: La Garriga, de de 2019/2020 36 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.5.2 Mobilització col·lectiva d’estudiants a) Els estudiants de l’Institut Vil·la Romana prenen com a referència el sindicat SEPC ( escollit democràticament per la junta de delegats/des) b) Davant la convocatòria d’un mobilització, els delegats poden demanar reunir-se en horari escolar ( pati i/o hora de lectura) i tenen dret a un espai. Igualment la Direcció del centre pot convocar la Junta de delegats per parlar del tema. c) Tant si s’ha reunit la Junta de delegats com no, el delegats i delegades poden demanar al tutor/a del grup un temps per parlar del tema amb la resta de la classe. d) Si així es decideix, els delegats/des comunicaran a la Direcció del centre la voluntat del grup o d’una part de seguir la mobilització, amb una anticipació de 5 dies, sempre que sigui possible i en funció de la data de convocatòria del sindicat. e) Quan la Direcció del centre estigui informada, comunicarà per via mail a les famílies dels alumnes la voluntat de fer vaga per part dels estudiants ( motiu i data/tes). f) Els pares/ mares o tutors legals de l’alumnat son qui justifiquen per escrit la no assistència de l’alumne/a a l’institut per motiu de vaga. Són per tant les famílies i no l’institut qui autoritza la vaga. g) L’institut no cursarà com a falta injustificada una no assistència a classe per motius de vaga, sempre que estigui justificada per escrit per la família de l’alumne. h) L’institut vetllarà perquè els alumnes que no s’afegeixin a la mobilització, siguin atesos en el seu dret a assistir a classe. i) Si la vaga és només d’estudiants, el centre tindrà horari normal i realitzarà les activitats programades per aquell o aquells dies. j) En cas de convocatòria de vaga per docents, l’institut ho comunicarà a les famílies i en funció de les previsions podrà demanar als pares/mares que s’abstinguin, sempre que els sigui possible, de portar els seus fills/es a l’institut perquè no els podrem atendre. En compliment dels serveis mínims, seguirem la normativa que se’ns enviï del Departament d’Educació. 37 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC 7.6 RÈGIM DISCIPLINARI 7.6.1 Tipus de conductes i mesures de correcció aplicables Les conductes i els actes dels alumnes que siguin contraris a la convivència són objecte de correcció per part del centre si tenen lloc dins el recinte escolar, durant la realització d’activitats complementàries i extraescolars i durant la prestació de transport. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat física o la dignitat personal dels alumnes. a) Conductes i actes dels alumnes que perjudiquen greument la convivència: (faltes greus): art 37.1 LEC, 12/2009 del 10 de juliol) Es consideren faltes greus o molt greus les conductes següents: - Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la comunitat educativa. - El deteriorament intencionat i/o robatori de les pertinences d’un altre membre de la comunitat educativa o del centre. - Els actes que atemptin greument contra la intimitat o la integritat personal. - La publicació d’imatges captades indegudament durant el transcurs de les classes i l’assetjament per qualsevol mitjà disponible. - L'alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre. - El deteriorament greu de les dependències o equipaments dels centres - La falsificació o la sostracció de documents o materials acadèmics. - La suplantació de la personalitat en actes de la vida escolar. - Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la salut i la incitació a aquests actes. - La reiteració d’actes contraris a les normes de convivència del centre. - L’incompliment de les sancions - Escapar-se del centre. 38 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC - La discriminació per raons de raça, sexe, religió, llengua, opinió, lloc de naixement o qualsevol altra condició o circumstància personal o social. - Altres conductes que alterin greument la convivència i el funcionament normal del centre. b) Conductes i actes contraris a la convivència dels alumnes (faltes lleus) - Les faltes injustificades d’assistència a classe i els retards. - Actes d'incorrecció o desconsideració amb els altres membres de la comunitat educativa. - La no realització de les tasques encomanades pel professorat i/o incomplir les seves indicacions - Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre, com ara menjar i beure a les classes, cridar per la finestra o fer aldarulls pels passadissos. - Utilitzar durant l'activitat lectiva el telèfon mòbil i qualsevol aparell reproductor i gravador de música, vídeo i àudio. Per a situacions d'emergència, estaran a disposició de l'alumnat els telèfons del centre. - La negligència en la conservació de l’aula i/o dels locals de l’institut i el deteriorament de materials (ratllar o guixar una taula). - No tenir cura de la higiene personal. - No portar el material de treball necessari per poder seguir les classes. - Faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. c) Criteris per a la graduació de les sancions que corregeixen les faltes (art 36.2 LEC i art 24.3 del Decret d’ Autonomia) Per a la graduació en l'aplicació de les sancions que corregeixen les altes esmentades, s'han de tenir en compte els criteris següents: - Les circumstàncies personals, familiars i socials i l'edat de l'alumnat afectat. - La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva. - La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de l'alumnat afectat i de la resta de l'alumnat. 39 Generalitat de Catalunya Departament d’Educació Institut Vil·la Romana NOFC - L'existència d'un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de compromís educatiu subscrita per la família, per administrar la sanció de manera compartida. - La repercussió objectiva en la vida del centre de l'actuació que se sanciona. - La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen. d) Mesures correctores - Amonestació escrita, fent reflexionar l’alumne sobre el seu comportament i les possibles conseqüències. - Deixar-ne constància dins la intranet de gestió i/o a l’agenda de l’alumne. - Privació del temps d'esbarjo (se n’ha de fer responsable el professor que posa el càstig). - Suspensió de les activitats extraescolars o complementàries: sortides, estades, viatges, etc., per raó d’un mal comportament continuat. - Expulsió temporal de l’aula. Aquesta no ha de ser una mesura habitual. - Realització de deures o tasques educadores per part de l’alumne/a fora de l’horari lectiu quan es consideri oportú - Realització de treball social fora de l’horari lectiu, prèvia comunicació a la família, en cas que l’alumne sigui menor d’edat. - Reparació dels danys causats al material del centre o bé al d'altres membres de la comunitat educativa. - Suspensió temporal del dret d'assistència a classe, prèvia comunicació a la família, en cas que l’alumne sigui menor d’edat. - Canvi de grup o classe de l'alumne/a en circumstàncies extremes. - Inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre, d’acord amb la resolució de l’expedient disciplinari corresponent. 40 
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