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1. Normativa

- Decret 120/2002, de 27 de setembre pel qual s’aprova el reglament organic dels instituts
d’educacié secundaria (BOIB nim. 120 de 5 d’octubre, article 68).

- Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del dret a I'educacio.

- Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacio, modificada per la LO 8/20013, de 9 de
desembre, per a la millora de la qualitat educativa (BOIB de 10-12-2013)

- Decret 121/2010, de 10 de desembre, pel qual s’estableixen els drets i els deures dels
alumnes i les normes de convivéncia als centres no universitaris sostinguts amb fons
publics de les Illes Balears (BOIB de 23-12-2010)

-Decret 34/2015, de 15 de maig, pel qual s’estableix el curriculum de I'educacié secundaria
obligatoria a les illes balears (BOIB 16/5/2015 nam. 73)

- Decret 29/2016, de 20 de maig, pel qual es modifica el Decret 34/2015, de 15 de maig,
pel qual s’estableix el curriculum de l'educacié secundaria obligatoria a les Illes Balears
(BOIB 21/5/2016 num. 64)

- Decret 35/2015, de 15 de maig, pel qual s’estableix el curriculum de batxillerat a les Illes
Balears (BOIB 16/5/2016 num. 73)

- Decret 30/2016, de 20 de maig, pel qual es modifica el Decret 35/2015, de 15 de maig,
pel qual s’estableix el curriculum de batxillerat de les Illes Balears (BOIB 21/5/2016 num.
64)

- Ordre de la consellera d’Educacié i Cultura de 22 de desembre, sobre |'avaluacié de
I'aprenentatge de I'alumnat d’educacié secundaria obligatoria de les Illes Balears (BOIB de
3/1/2009)

- Ordre de la consellera d’Educacié, Cultura i Universitats de 20 de maig per la qual es
desplega el curriculum de I'educacié secundaria obligatoria a les Illes Balears (BOIB 21 de
maig de 2015)

- Ordre del conseller d’Educacio i Universitat de 23 de maig de 2016 per la qual es modifica
I’'Ordre de la consellera d’Educacio, Cultura i Universitats de 20 de maig per la qual es
desplega el curriculum de I'educacié secundaria obligatoria a les Illes Balears (BOIB
24/5/2016 nam. 65)

- Orientacions per regular el Reglament d’Organitzacié i Funcionament dels centres
d’Educacié Secundaria, el dret a la manifestacio col-lectiva de discrepancia (DGPIIE, 6-11-
2012, pagina de normativa d’educacié del DIE)

- Instruccions sobre projectes institucionals i autonomia pedagogica dels centres d’educacid
infantil, primaria i secundaria de les Illes Balears (Servei d’Ordenacié Educativa)

- Instruccions sobre I'Us de les instal-lacions. Centres publics (Servei d’Ordenacio

Educativa)
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- Protocol de prevencid, deteccié i intervencié de l'assetjament escolar de les Illes Balears

(Institut per a la Convivéncia i I'Exit Escolar)

2. Introduccio

La realitat organitzativa, particularment si és tan complexa com |’escola, tendeix a
estructurar les relacions que s’hi originen i a arbitrar procediments de funcionament en
virtut dels principis d’eficacia, eficiéncia i efectivitat. La seva regulacié per escrit sembla
ineludible si es vol avancgar en la transparéncia d’actuacions i en la uniformitat de criteris.

El Reglament d’Organitzacié i Funcionament (ROF) és, aixi, un instrument normatiu que
cerca regular puntualment un conjunt de factors relatius a I'autonomia del Centres.

Aquest ROF és una eina que ha de servir per regular la vida interna del Centre, establint de
forma clara i coherent I'organitzacio i les relacions entre els diferents sectors que formen
part de la comunitat educativa.

Aguest document i la seva aplicacié es desenvoluparan tenint sempre presents els
principis generals seglients:
a.- Assegurar l'ordre intern que permeti assolir en major plenitud els objectius educatius.
b.- El desenvolupament de I’educacio i la convivéncia dins un marc de tolerancia i respecte

a la llibertat de l'individu, la seva personalitat, raca, sexe, cultura i conviccions.

c.- El dret de tots els membres de la comunitat escolar a intervenir en les decisions que els
afectin mitjancant els seus representants.

d.- L'orientacié dels/de les alumnes perqué puguin assumir progressivament la
responsabilitat de la seva propia educacié.

e.- Autoavaluacid i proposicié d’esmenes al present Reglament (ROF), segons s’evolucioni i

s'adapti a la realitat escolar.

L'ambit d’aplicacié d‘aquest reglament (ROF), va dirigit als segients membres de la
comunitat escolar:
a.- Alumnat matriculat en el Centre fins a la seva baixa o cessament.
b.- Professorat en funcions en el centre en qualsevol de les seves modalitats.
c.- Pares/mares o tutors/es d’alumnes.
d.- Personal no docent: ordenances, personal de neteja i personal administratiu.
e.- Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i durant el temps

que sigui formin part de la comunitat escolar.

El seu ambit fisic d'aplicacid sera:

a.- L'edifici propi de la comunitat escolar i les dependéncies annexes.
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b.- Qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplacat la comunitat escolar en la seva totalitat o
en grups aillats i en el transport escolar.
3. La concrecié de les normes de convivéncia, del procediment per a la resolucié

dels conflictes i de les conductes sancionables en el marc de la regulacié legal

dels drets i deures de I'alumnat

3.1. Normes basiques de convivéncia

La norma primera i fonamental és mostrar respecte entre i envers tots els membres de
la comunitat educativa, és a dir, alumnes, professors/es, mares/pares d’alumnes i
personal no docent.

Per dur a terme l'activitat educativa, cal fer un bon Us de |'edifici, les instal-lacions, el
mobiliari i el material escolar; aixi mateix, s’han de mantenir nets i ordenats
passadissos, aules, serveis, patis i altres dependéncies.

Cada classe haura d’elaborar un inventari de I'estat de les aules a principi de curs, el
qgual es lliurara a la secretaria. Com a minim al final de cada trimestre es revisaran les
aules i els desperfectes seran pagats per qui els produeixi. Si no es descobreix |'autor,
els pagara el grup d’alumnes corresponent (la classe on s’hagi produit). Si és zona de

domini comu, es podra fer pagar al conjunt d’alumnes del centre.

L‘article 45, del Decret 121/2010, de 10 de desembre, pel qual s’estableixen els drets i
els deures dels alumnes i les normes de convivencia als centres docents no universitaris
sostinguts amb fons publics de les Illes Balears dicta que: “Els alumnes que,
individualment o col-lectivament, causin danys de forma intencionada o per negligéncia
a les instal-lacions del centre o al material, estan obligats a reparar el dany causat o a
rescabalar el cost economic de la seva reparacié. Igualment, els alumnes que sostraguin
béns al centre han de restituir el que han sostret. En tot cas, els pares o representants

legals dels alumnes en son responsables civils en els termes prevists en les lleis.”

» |'assisténcia a classe és obligatoria.

» No es pot estar fora de les aules en temps de classe, ni entre una i altra classe
sense autoritzacid.

» L'alumnat només pot utilitzar el bar i la biblioteca en el temps d’esplai, tret de
I'alumnat de batxillerat amb matricula parcial, que hi pot romandre en hores no
lectives.

* Es pot menjar i beure al pati, perd no a l'laula (només aigua), als passadissos, la

biblioteca ni al gimnas.
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En temps d’esplai tots els alumnes han de sortir de l'aula. El/la responsable de la
clau s’encarregara de tancar, abans dels esplais i quan canviin d‘aula, i obrir
puntualment la classe.

El professorat que té classe abans dels esplais i a darrera hora ha de controlar que
surtin tots els alumnes fora de l'aula i que quedi tancada.

L'alumnat procurara mantenir la neteja del centre i venir a classe amb unes
condicions d’higiene adequades.

No esta permeés dur aparells electronics al centre (Ipad, tablets, ebooks, portatils,
smatphones, etc.). Veure annex 7 Protocol Us aparells electronics.

Les gorres només es poden dur al pati.

Els monopatins s’hauran de deixar a consergeria sense poder fer-ne Us dins I'horari
lectiu.

Quan sigui necessari per poder donar classe de forma adequada, si un/a alumne/a
és expulsat de la classe (darrera mesura i sempre amb l|a corresponent
amonestacid), el professorat |li donara sempre feina per fer, i en acabar la classe
comprovara que l'hagi feta. Aquests alumnes s’hauran d’anotar a la llista de
consergeria i restaran a lI'area habilitada (taula al costa dels departaments), no a la
biblioteca, perqué aquesta és una zona d’estudi i lectura. I mai tot sols als
passadissos; si cal se’ls hi acompanyara. El professor de guardia enregistrara també
aquesta expulsio a una carpeta que es troba a la sala del professorat.

L’alumnat només pot sortir del recinte escolar en horari lectiu amb I'autoritzacié de
I’equip directiu. En cas contrari, sera amonestat i s’avisara als pares.

Si un/a alumne/a ha de sortir del centre, els pares hauran de comunicar-ho amb
antelacio al tutor/a i a I'equip directiu (que sera qui donara permis). L’ alumnat no
podra sortir del centre sense que els pares i el centre n’estiguin informats.

Esta prohibit fumar a tot el centre i també al pati.

Aguestes normes es completen amb el Pla de Convivencia.

3.2. Puntualitat i assisténcia a classe

Com ja s’ha dit abans, |'assisténcia a classe és obligatoria i per aix0 ens hem de

preocupar per |'absentisme escolar -problema socioeducatiu que té una major incidéncia en

I'educacio secundaria obligatoria- i intentar prevenir-lo, detectar-lo i abordar-lo, perque sol

tenir com a conseqliéncia el fracas escolar i un incorrecte procés de socialitzacié, que pot

generar conductes asocials i antisocials, marginacio, etc.

Quan algun alumne/a falti a classe de forma reiterada i sense justificar les faltes o el

pare/mare/tutor justifica les faltes continuament, es comunicara a caporalia d’estudis i es

considerara l'alumne/a com absentista i, per tant, es notificara a la familia i, mitjancant el
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protocol d’absentisme es posaran en marxa els serveis externs del centre que procedeixin
(serveis socials del municipi, servei de menors, policia tutors, etc.). Per actuar amb
diligéncia amb aquesta tasca, el professorat haura d’introduir les faltes d’assisténcia al
GESTIB i el tutor procedir o no a la seva justificacio, i en el seu cas, a la derivacio dels

casos d’abtsentisme a la prefectura d’estudis i al departament d’orientacié.

3.2.1. Puntualitat

= L’entrada al centre és a les 8 hores i les classes acaben a les 14’05 hores, excepte dos
dies (dimarts i dimecres) en qué I'alumnat de batxillerat finalitza a les 15 hores.

= S’exigeix tenir estricta puntualitat en el comencament i el final de les classes.

= El professorat passara llista a cada classe i anotara els retards i/o faltes d’assistencia.

= Si un alumne arriba tard, ha de passar per consergeria a apuntar-se abans d’anar a la
seva classe.

= Si el/la alumne/a acumula 5 retards a la mateixa assignatura, el/la professor/a
d’aquesta assignatura avisara els pares per telefon, ho comunicara al Cap d’Estudis, i es
posara una amonestacio per escrit. L'alumne haura de recuperar aquest temps durant

I'esplai o la tarda.

3.2.2. Assisténcia a classe

= Sj les faltes injustificades arriben a 15 hores lectives per avaluacio, el/la tutor/a avisara
els pares per teléefon, ho comunicara al Cap d’Estudis, i es posara una primera
amonestacio per escrit. A les 30 es posara la segona i igualment es comunicara als
pares. A la tercera (45 faltes) es posara la tercera i igualment es comunicara als pares.

= Per justificar les faltes d’assistencia, I'alumnat ha de demanar al tutor/a o a consergeria
el model de justificacio de faltes, els pares han d’emplenar-lo i ha de ser lliurat al
tutor/a dins les 48 hores seglients al dia que es reincorpora a les classes. Aquest model
ha d’anar acompanyat d’un justificant oficial en cas d‘abséncia a examens (assisténcia
al metge, policia, competicions esportives federades, etc.).

= El/la tutor/a de cada grup ha de recollir setmanalment el registre de faltes i revisar les
abséncies injustificades amb el cap d’estudis per si s’ha de prendre alguna mesura

(fitxa d'absentisme, feines a esplais o a la tarda, convocar pares, etc.).
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3.3. Pérdua d’avaluacié continua Formacio Professional Basica (FPB)

Segons l'article 46 del Decret 121/2010, de 10 desembre pel qual s’estableixen els drets i
deures dels alumnes i les normes de convivéncia als centres docents no universitaris

sostinguts amb fons publics de les Illes Balears estableix que:

La falta d’assisténcia a classe de forma reiterada pot fer impossible que s’apliquin
correctament els criteris d’avaluacié continua i la mateixa avaluacié continua i pot

donar a una avaluacié extraordinaria, convenientment programada

Per tal de que es compleixi aquest punt, el centre proposa que:

Els alumnes de FPB que tenguin un 20% o més de faltes injustificades perdin el
dret d’avaluacié continua a un ambit. Es consideren faltes justificades: afers
oficials, malalties i motius familiars.

PROCEDIMENT:

ir. Quan un alumne de FPB hagi acumulat un 10% de faltes d’assisténcia sense

justificar, el professorat afectat ho comunicara al tutor/a de l'alumne, el qual, després de

comprovar que les faltes sén injustificades, comunicara per escrit al domicili familiar de

I'alumne la possibilitat de pérdua del dret a I'avaluacié continua d’aquella assignatura (vid.
annex 1). En el cas d‘alumnes menors d’edat, en la comunicacié per escrit el tutor/a

donara cita per parlar directament amb el pare i/o la mare o tutor legal de I'alumne.

2n. Quan l'alumne de FPB hagi acumulat un 20% de faltes d’assisténcia sense justificar,
el professorat ho comunicara al tutor/a, el qual, després de comprovar que les faltes sén

injustificades, comunicara per escrit al domicili familiar de I'alumne la pérdua del dret a

I'avaluacié continua d’aquella assignatura.

Com a conseqiiéncia, la pérdua d’avaluacié continua implica que I’'alumne no sera
qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L'alumne tindra dret a ser
avaluat mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del
lliurament d’activitats i/o0 treballs, segons estableixi el departament

corresponent.
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Nombre
FPB1 total hores | 10 % hores | 20 % hores
(+/-)
Ciéncies aplicades | 160 16 32
Comunicacid i societat | 193 20 40
Equips electrics i electronics 255 26 52
Muntatge i manteniment de 320 32 64
sistemes i components informatics
Tutoria 65 7 14
Nombre
FPB2 total hores | 10 % hores | 20 % hores
(+/-)
Ciencies aplicades Il 160 16 32
Comunicacid i societat Il 215 22 44
Instal-lacié i manteniment de 190 19 38
xarxes per a transmissio de dades
Operacions auxiliars per la 210 21 42
configuracié i la explotacid.
Tutoria 50 5 10
FCT 240 24 48

L'alumnat de FPB que no assisteixi a una prova escrita o oral en el calendari que s’ha
establert, en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a |'avaluacié de I'alumne/a,
haura de presentar un justificant al professor/a corresponent. Si és el primer cop que aixo
passa, el professor/a acceptara un justificant de la familia. Si I'abséncia es repeteix,
s’exigira documentacioé oficial (medica, civil, judicial...) per justificar la falta i

procedir, en conseqiéncia, a fer-li de bell nou la prova.

10
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3.4. Baixa d’ofici a FPB

A l'inici de les activitats lectives, el tutor o tutora del grup d‘alumnes de cada curs d’un cicle
de formacid professional basica els ha d'informar sobre el procediment i les causes per a la
baixa d’ofici en la matricula. El centre també informara d’aquestes circumstancia al full de
matricula.

Si, un cop iniciades les activitats lectives, s’‘observa que un alumne o alumna que ha
superat l'edat d’escolaritzacié obligatoria no s’ha incorporat als ensenyaments en qué
s’havia matriculat o no hi assisteix de forma continuada, el cap d’estudis del centre, a
proposta del tutor o tutora del grup d’alumnes, s’ha de dirigir a I'alumne o alumna per tal
de coneéixer les raons de I'absentisme. La comunicacié s’ha de fer de manera que en quedi
constancia documentada o justificant de recepcid. Quan no hi hagi resposta o, havent-n'hi,
no es trobi causa justificada per a les abséncies, o la justificacid sigui improcedent, el
centre li ha d’‘oferir un termini perqué s'incorpori immediatament a les activitats
academiques del curs, advertint-li que, si no s’hi incorpora, se’l donara de baixa d’ofici de
la matricula en el curs. Aquest procediment ha d’haver acabat abans del 31 d’octubre.

Una vegada passada aquesta data, es donara de baixa d’ofici de la matricula en un modul o
en un curs d’un cicle I'alumne o alumna que hagi superat I'edat d’escolaritzacié obligatoria
que s’'absenti sense justificacido, o amb una justificacido improcedent, de forma continuada
durant 10 dies lectius o, de forma discontinua, durant un periode superior al 15 % de la
carrega horaria del total dels moduls en qué s’hagi matriculat (excloent-ne els moduls
professionals pendents de cursos anteriors, si n‘hi ha, i els que hagin estat objecte de
convalidacié o de renuncia a la convocatoria).

Abans que un alumne o alumna que supera l'edat d’escolaritzaciéo obligatoria arribi al
percentatge d'abséncies que es preveu en el punt anterior, el cap d’estudis del centre ha de
lliurar a aquesta persona o als seus representants legals, en cas que sigui menor d’edat,
una comunicacié en qué se la informi del nombre de faltes no justificades que implica la
baixa d’ofici de la matricula per inassisténcia de cada modul. En la comunicacié se li ha
d’indicar de forma expressa els efectes que pot tenir no justificar les faltes respecte de la
vigéncia de la matricula, i també del termini establert per renunciar a la convocatoria o
demanar la baixa en un o més moduls. L'alumne o alumna, o els seus representants legals,
ha de signar la comunicacié perqué consti que estan assabentats de les condicions que hi
figuren.

La baixa d’ofici en la matricula de I'alumne o alumna en el cicle de formacié professional
basica per les causes establertes en aquest article ha de seguir el procediment seglent:

a) Un cop assolit el limit d’abséncies que es preveu en aquest article sense que s’hagin
justificat, o amb una justificacié improcedent, la direccié6 del centre ha de comunicar a

I'alumne o alumna o als seus representants legals, en cas que sigui menor d’edat, de forma

11
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motivada, per escrit i per un mitja fefaent la baixa d’ofici en la matricula del modul, els
moduls o la totalitat del cicle formatiu, amb el tramit d'audiéncia previ a la persona
interessada en el termini de dos dies habils. Només es pot donar de baixa d’ofici en la
matricula els alumnes que superin I'edat d’escolaritzacio obligatoria.

b) La resolucié adoptada es pot recérrer en alcada davant la directora o director general
d’Ordenacié, Innovacié i Formacidé Professional en el termini d'un mes comptador des de
I'endema d’haver-se notificat. La resolucié d'aquest organ posa fi a la via administrativa.

c) A l'expedient acadéemic de l'alumne o alumna s’ha de guardar la copia fefaent de la
comunicacié a la persona interessada de la baixa d’ofici en la matricula corresponent i, si
s’escau, de la resolucié que posa fi a la via administrativa.

A l'efecte del que preveu aquest article es consideren faltes justificables les abséncies de
curta durada derivades de malaltia o accident de I'alumne o alumna, I'atencié a familiars o
gualsevol altra circumstancia extraordinaria apreciada per la direccié del centre on cursa
els estudis. Per tal d’evitar la baixa, I'alumne o alumna ha d’aportar la documentacié que
justifiqui fefaentment les circumstancies al-legades. Si I'abséncia s’allarga, el tutor o tutora
ha de recomanar a aquesta persona que demani la renldncia a la convocatoria o la baixa
voluntaria en la matricula. En aquest darrer cas, si la persona interessada no renuncia a la
convocatoria ni es dona de baixa en la matricula, s’ha de donar de baixa d’ofici aquesta
persona en la matricula que correspongui.

El fet de treballar o d’incorporar-se a un lloc de treball no es considera una causa que

justifiqui les abséncies.

3.5. Perdua d’avaluacioé continua a batxillerat

D’acord amb l'article 46 del Decret 121/2010, de 10 de desembre, 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,

1. “La falta d’assisténcia a classe de forma reiterada pot fer impossible que s’apliquin
correctament els criteris d’avaluacié i la mateixa avaluacié continua i pot donar lloc a una

avaluacio extraordinaria, convenientment preparada

2. “El ROF de cada centre ha d’establir el percentatge de faltes d’assisténcia per curs, area,
assignatura o modul que pugui impossibilitar que s’apliqui I'avaluacié continua, aixi com els
sistemes extraordinaris d’avaluacié prevists per a aquests alumnes, sens perjudici del que

estableix la normativa vigent sobre prevencio, control i seguiment de I'absentisme escolar a

la comunitat autdbnoma de les Illes Balears”.
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Per tal de que es compleixi aquest punt, el claustre aprova que:

Els alumnes de batxillerat que tenguin un 20% o0 més de faltes injustificades
perdin el dret d’avaluacioé continua a una mateéria. Es consideren faltes

justificades: afers oficials, malalties i motius familiars.
PROCEDIMENT:

ir. Quan un alumne de batxillerat hagi acumulat un 10% de faltes d'assisténcia sense
justificar, el professorat afectat ho comunicara al tutor/a de I'alumne. Aquest, després de
comprovar que les faltes sén injustificades, notificara per escrit a la familia de I’'alumne si
aquest és menor d’edat, o al propi alumne si és major d’edat, la possibilitat de perdua del
dret a I'avaluacié continua d’aquella assignatura. En el cas d’alumnes menors d’edat, en la
comunicacié per escrit el tutor/a donara cita per parlar directament amb el pare i/o la mare

o tutor legal de I'alumne.

2n. Quan l'alumne de batxillerat hagi acumulat un 20% de faltes d'assisténcia sense
justificar, el professorat ho comunicara al tutor/a, el qual, després de comprovar que les

faltes sén injustificades, comunicara per escrit a la familia o a I'alumne la perdua del dret a

I'avaluacié continua d’aquella assignatura.

Com a conseqiencia, la pérdua d’avaluacié continua implica que I'alumne no sera
qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L'alumne tindra dret a ser
avaluat mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del lliurament

d’activitats i/o treballs, segons estableixi el departament corresponent.

Nombre

20%
BATXILLERAT |total hores |10% hores

hores

(+/-)

Matéries de 2 h. 72 7 14
Matéries de 3 h. 108 11 22
Matéries de 4 h. 144 15 30

L'alumnat d'ESO i de batxillerat que no assisteixi a una prova escrita o oral en el calendari

que s’ha establert, en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a I'avaluacié de
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I'alumne/a, haura de presentar un justificant al professor/a corresponent. Si és el primer
cop que aixo passa, el professor/a acceptara un justificant de la familia. Si I'abséncia es
repeteix, s'exigira documentacio oficial (medica, civil, judicial...) per justificar la falta i

procedir, en conseqiéncia, a fer-li de bell nou la prova.

3.6. Baixa d’ofici a batxillerat

1. En l'etapa del batxillerat, si, un cop iniciades les activitats lectives, s'acredita que un
alumne no s’hi ha incorporat o ha faltat injustificadament, i de manera continua a tots els
periodes lectius durant deu (10) dies lectius, o de forma discontinua durant vint (20) dies
lectius, I'equip directiu s’ha d’adrecar als pares o tutors de I'alumne —o a l'alumne, si esta
emancipat legalment o té 18 anys o més—per saber les raons d’aquest absentisme.

Quan no hi hagi una causa justificada, el centre li ha d’oferir un termini perqué s’incorpori
immediatament a les activitats academiques del curs i I'ha d’advertir que, si no s’hi
incorpora, se’l donara de baixa d’ofici.

La direccio 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. En I'expedient de I'alumne s’hi
ha de guardar una copia d'aquesta comunicacio.

Amb caracter general, aquest procediment s’ha de desenvolupar fins a 1’1 de desembre.

2. Durant la resta del curs académic, només es pot donar de baixa d’ofici de la matricula un
alumne quan falti injustificadament a classe, de forma continua durant un periode superior
a vint (20) dies lectius, o de forma discontinua durant un periode superior a trenta-cinc
(35) dies lectius.

El procediment que s’ha de seguir per comunicar-ho als pares o tutors de I'alumne —o a
I'alumne, si esta emancipat legalment o té 18 anys o0 més—és el mateix que s’estableix en
|'apartat anterior.

El curs en qué es doni de baixa d’ofici I'alumne en régim ordinari computa com un dels
guatre anys en qué pot romandre en aquest régim.

De tot aquest procediment, s’informara a l'alumnat en el moment de la matricula.

3.7. Convivéencia escolar

= El professorat pot imposar mesures correctores -normalment feines extres o castigs
d’esplai- a un/a alumne/a si ho troba necessari.

* En el cas que el professorat hagi d’amonestar a I'alumnat, omplira un full
d’amonestacions que es troba a disposicid del professorat a consergeria i la donara
signada personalment a I'alumne/a i informara el tutor. A continuacié donara la copia

rosa al tutor i la groga al cap d’estudis. L'alumne I’'ha de tornar signada pel pare/mare o
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tutor, la lliura al professor que li ha posat i aquest al tutor. Les coOpies de les

amonestacions han d’estar totes tres signades i amb el segell del centre.

= Si li sembla que el cas ho requereix o és una situacid que es repeteix, traslladara
I'assumpte al tutor que, junt amb el cap d’estudis, s’encarregara de proposar una
sancidé a direccié i ho comunicara a la seva familia, segons la seva gravetat. La sancid,
tant a nivell individual com col:lectiu, pot consistir en: romandre el temps d’un esplai a
classe (si és tot el grup) o a l'aula de suport 4 fent feina, no participar en alguna de les
activitats complementaries, expulsidé, o altres que es considerin més adequades a la
falta comesa.

= En cas que el professorat castigui a 5 o més alumnes durant un pati s’haura de fer
responsable dels mateixos durant tot I'esplai a 'aula.

= En emprar transport escolar, I'alumnat ha de complir les normes. Si algun alumne/a no
les compleix, rebra el primer avis per escrit (amonestacid). Si reincideix no podra fer
servir el transport escolar durant tres dies. El tercer avis pot suposar |'apertura d’un
expedient disciplinari i la pérdua del dret al transport escolar durant un periode d’entre
quatre i vint-i-dos dies lectius.

* En cas d’acumulacié de faltes disciplinaries, I'equip directiu i el/la tutor/a estudiaran el
cas i decidiran la correccié adient. Si s’acordés |'apertura d’un expedient disciplinari o
una resolucié per conformitat, la direcci6 iniciaria el procés.

= Quant a les faltes de caire didactic comeses, el professorat pot posar un apercebiment,
per tal que aquesta informacio arribi als pares.

Es posara un apercebiment quan l'alumnat, havent estat avisat, repeteixi almenys 3

vegades les seglents accions:

- no portar el material necessari per realitzar les classes (material didactic com
instruments musicals, roba i calgat adequat per realitzar activitat fisica, material
d’informatica, d’educacio plastica, de tecnologia, etc.)

- no fer els deures i/o feines

- no participar en les activitats dins l'aula

Es procedira de igual forma que amb les amonestacions.

= Quan l'alumnnat tingui 3 apercebiments haura de recuperar aquestes feines durant
esplais.

= Quan hi hagi un conflicte, depenent del tipus, es podra optar a participar en el procés
de mediacié per tal d’afavorir la convivéncia i resoldre el conflicte d’'una manera
constructiva. Aquesta opcié és voluntaria i no substituira mai la sancié. Hi haura
professorat de guardia, aixi com alumnat, perque hi hagi sempre algu disponible durant

el mati i poder tractar el conflicte el més aviat possible.
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Tota aquesta informacid queda recollida als annexos 1 (Protocol de funcionament
d’amonestacions i apercebiments), 2 (Protocol d’Us d’amonestacions i apercebiments) i 3

(Protocol de mesures correctores).

3.8. Mesures de prevencid, deteccié i intervencié davant possibles casos de
discriminacidé, assetjament escolar, violéncia de génere o maltractament

infantil per identitat de génere

Davant conductes de discriminacid, exclusié, agressido o de possible assetjament escolar,
violencia de genere o maltractament infantil que es puguen produir s’ha d’activar el
protocol d’'assetjament escolar, sense perjudici de les mesures correctores que calgui
adoptar davant conductes que atemptin contra la dignitat personal d’altres membres de la
comunitat educativa.

Qualsevol membre de la comunitat educativa que tingui coneixement o sospites d'una
situacié d’assetjament escolar, violéncia o maltractament sobre algun alumne o alumna per
identitat de genere, tindra I'obligaciéo de comunicar-ho a un professor o professora, el tutor
o tutora, l'orientadora o a I'equip directiu.

En aquells casos en que, a causa de l'actitud del pare, la mare o I'entorn familiar cap a la
identitat de genere de l'alumne o alumna, es detecti algun dels indicadors de
maltractament recollits en el full de deteccié i notificacio6 del Registre Unificat de
Maltractament Infantil de les Illes Balears (RUMI) s’ha de tramitar d’acord amb alld
establert en el Protocol marc interdisciplinari d’actuacions en casos de maltractament
infantil a les Illes Balears.

Davant un possible cas d'assetjament escolar, s’ha de notificar al director del centre que
sera el responsable de posar en marxa les actuacions recollides en el Protocol de prevencio,

deteccid i intervencid de |'assetjament escolar de les Illes Balears.

3.9. Prevencio i gesti6 de conflictes

Els professors i professores hem d’aprofitar les situacions que ens brinda la vida escolar per
ajudar els nostres alumnes i alumnes en |'assimilacié dels valors basics de la convivéncia i
la prevencié de conflictes, tal com queda recollit a I’'apartat 5 Ensenyar la convivéncia

al centre del Pla de Convivéencia del Centre.
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3.10. Mediacié i negociacio al centre.

La mediacié com a procés educatiu vol dir educar en el conflicte, comprendre’l i posar en
practica totes les habilitats comunicatives i totes les estratégies adequades per gestionar
els conflictes. La mediacié escolar proporciona, als professionals de I'educacid, una eina

que permet ajudar les persones a decidir sobre elles mateixes.

Un projecte de mediacié escolar treballa els valors de la tolerancia, la participacio, la
col-laboracio; fomenta la responsabilitat, el treball cooperatiu i I'autonomia personal. La
finalitat és crear nous canals de comunicacio, obrir nous espais de dialeg, preveure els
conflictes abans que esclati la violéncia. I, també, desenvolupar les habilitats socials
necessaries per conviure, com ara l'empatia, |'assertivitat, saber escoltar, comprendre i
expressar les emocions i els sentiments i saber adonar-se dels sentiments i de les
emocions dels altres. Obre cami cap a la comunicaci6 en tots els ambits (socials i
culturals): és una via imprescindible en les societats interculturals.

La mediacié marca un cami cap a la col-laboracié en la convivéncia pacifica.
Treballa per millorar I'entorn educatiu dels centres envers la diversitat i implica tota la

comunitat educativa

Amb la mediacid, es pretén:

Promoure, entre I'alumnat, el coneixement de les persones que els envolten,

amb la finalitat de millorar-ne les relacions interpersonals.

e Oferir a I'alumnat la possibilitat de gaudir dels avantatges de la mediacio.

e Afavorir el respecte i I'enriquiment personal a partir de la diversitat de valors
culturals que els ofereix I’'entorn social i cultural en qué es troben.

e Interactuar i intercanviar, a partir de la valoracid positiva de la diferéncia,
per poder arribar a una convivéncia compartida.

e Fomentar la reflexié cap al coneixement dels altres atenent a la diversitat
cultural, étnica, lingUistica i social.

e Aconseguir que els al-lots i les al-lotes puguin prendre les seves propies
decisions. Aix0 vol dir treballar-ne la maduresa, la responsabilitat i
I'autonomia.

e Entendre la mediaci6 com una mesura preventiva abans que esclati el

conflicte.
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3.11. Deteccié, comunicacié i actuacions per a alumnes transsexuals i

transgénere

Seguint les instruccions del Protocol de deteccid, comunicacioé i actuacions per alumnes
transsexuals i transgenere als centres educatius redactat per la Direccié General
d'Innovacié i Comunitat Educativa de la Conselleria d’Educacid i Universitat de les Illes
Balears, es preveuen dur a terme tota una série d’actuacions, sempre d’acord amb la

familia, que son:

¢ Nom sentit

S’ha de respectar el nom pel qual I'alumne o alumna vol que se l'identifiqui per la qual cosa
s’haura d’indicar a tota la comunitat que es dirigeixi a I'alumne o alumna per aquest nom,
gue tindra dret a emprar en totes les activitats docents i extraescolars que es duguin a
terme en el centre. S’haura d’adequar tota la documentacié administrativa a fi de tenir en
consideracio el nom i el genere amb el qual s’identifica I'alumne o alumna.

Les passes a seguir per part de la familia i els documents necessaris per sol-licitar el canvi
de nom, es troben en el Protocol de deteccié, comunicacié i actuacions per alumnes
transsexuals i transgénere als centres educatius redactat per la Direcci6 General
d'Innovacié i Comunitat Educativa de la Conselleria d’Educacié i Universitat de les Illes
Balears.

¢ Imatge i vestimenta

S’ha de respectar la imatge fisica de I'alumnat trans i, per tant, s’ha de garantir la lliure
eleccid de la seva indumentaria. S’ha de garantir la llibertat en I'Us de la vestimenta amb la
qual I'alumnat per rad del seu génere s’identifica.

e Agrupaments
S’evitara dur a terme activitats diferenciades per sexe i si en alguna ocasié estigués
justificada aquesta diferenciacid, el professorat ha de tenir en compte el génere amb el
qual I'alumne o alumna s’identifica.

e Instal-lacions
S'ha de garantir que els alumnes trans tenguin accés als banys i vestidors que els

correspongui d'acord amb la seva identitat de genere.
3.12. El professorat i les guardies
= Si un/a professor/a sap amb antelacié que ha de faltar a classe, ha de deixar feina

perque els/les alumnes treballin i, al mateix temps, per facilitar la tasca del professorat

de guardia que s’hagi de quedar a la classe.
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= El professorat de guardia comprovara el registre diari de firmes per tal de saber si falta
algun/a professor/a i, si és aixi, mirara si ha deixat feina pels alumnes i anira a l'aula
corresponent amb la carpeta del grup per passar llista.

» Es també tasca del professorat de guardia:

- Signar el full diari, consultar-lo per saber les abséncies previstes.

- Fer una volta per tot I'edifici a fi de detectar abséncies imprevistes.

- Evitar que quedin alumnes als passadissos, pistes esportives, pati, o a qualsevol altre
lloc on puguin alterar el normal funcionament de les classes.

- Els professors que no guardin cap grup vigilaran l'interior i exterior de |'edifici, fent
rondes periodiques, per tal d’evitar renous, resoldre incidencies que es produeixin,
controlar la biblioteca o el bar (on no hi pot romandre cap alumne/a en horari de
classe).

- A la taula de castigats sempre hi ha d’haver un professor/a de guardia per a controlar
que els alumnes treballin. El professor/a de guardia ha d’emplenar el full de registre
que hi ha a la sala de professors.

- El professor de guardia estara localitzable, preferentment a la zona d’entrada o a la
sala de professors.

- El professorat que tingui guardia de pati s’encarregara de la seva zona per tal de
vigilar, tenir cura de les instal-lacions, evitar conflictes, controlar que els alumnes
entrin puntualment, controlar l'aula de suport 4 (aula dels castigats només als
esplais) i enregistrar els noms dels alumnes assistents a la graella que es troba a
consergeria.

- Comunicar qualsevol incidéncia que cregui que excedeix les seves funcions al directiu

que en aquell moment es trobi al centre.

= Durant totes i cadascuna de les hores lectives hi haura un membre de I'equip directiu al

centre, que sera en Ultima instancia el responsable maxim.

3.13. Fotocopies

= Les copies es demanaran a consergeria emplenant la butlleta corresponent i amb 24
hores d’antelacié com a minim. Com a norma general, es faran a dues cares. Si és a
una cara, es faran preferentment amb paper reciclat.

= L'alumnat que, en fer la matricula, no hagi pagat la despesa de fotocopies, no rebra cap
fotocopia i les haura de pagar individualment.

= L'alumnat pot sortir a fer fotocopies només durant els esplais.
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4. Les normes de funcionament intern i de participacio en el control i gestio dels

organs de govern i de la resta dels membres de la comunitat educativa

4.1. El nostre centre compta amb els segiients organs de govern unipersonals,

els quals tenen les segiients funcions:

e Director/a
a) Exercir la representacio del centre, representar I’Administracié educativa en este i
fer arribar a esta els plantejaments, aspiracions i necessitats de la comunitat
educativa.
b) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, sense perjui de les competéncies
atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.
c) Exercir la direccido pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans
per a la consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.
d) Garantir el compliment de les lleis i la resta de disposicions vigents.
e) Exercir la direccié de tot el personal adscrit al centre.
f) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir la mediacié en la resolucié dels
conflictes i imposar les mesures disciplinaries que corresponguen als alumnes, en
compliment de la normativa vigent, sense perjui de les competéncies atribuides al
consell escolar en l'article 127 d’esta llei organica. Amb aquest fi, es promoura
I'agilitzacio dels procediments per a la resolucié dels conflictes en els centres.
g) Impulsar la col-laboracié amb les families, amb institucions i amb organismes que
faciliten la relacié del centre amb I’‘entorn, i fomentar un clima escolar que afavoreixi
I’estudi i el desenvolupament de les actuacions que propicien una formacio integral en
coneixements i valors dels alumnes.
h) Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions
externes i en I'avaluacié del professorat.
i) Convocar i presidir els actes académics i les sessions del consell escolar i del
claustre del professorat del centre i executar els acords adoptats, en I'ambit de les
seues competencies.
j) Realitzar les contractacions d’obres, servicis i subministraments, aixi com autoritzar
els gastos d'acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les
certificacions i documents oficials del centre, tot aixd d’acord amb el que estableixin
les administracions educatives.
k) Proposar a I’Administracié educativa el nomenament i cessament dels membres de
I’equip directiu, prévia informacié al claustre del professorat i al consell escolar del

centre.
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I) Aprovar els projectes i les normes a que es referix el capitol II del titol V de la
present llei organica.

m) Aprovar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les
competencies del claustre del professorat, en relacid amb la planificacio i organitzacio
docent.

n) Decidir sobre lI'admissid d’alumnes, amb subjeccié al que establixen esta llei
organica i les disposicions que la despleguen.

o) Aprovar |'obtencié de recursos complementaris d’acord amb el que establix I'article
122.3.

p) Fixar les directrius per a la col-laboracid, amb fins educatius i culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

g) Qualsevol altres que li encomani I’Administracié educativa.»

e Cap d’estudis

Sén competéncies del cap d’estudis:

a. Exercir, per delegacio del director i sota la seva autoritat, la direccié del personal

docent en tot allo relatiu al regim académic.

b. Substituir el director en cas d’abséncia o malaltia.

c. Participar en I'elaboracio i la revisid del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzacié i funcionament, el projecte linguistic, i altres projectes que en el seu
moment determini la Conselleria d’Educacié i Cultura, com també del projecte
curricular i de la programacié general anual del centre, i vetllar-ne pel
compliment.

d. Coordinar les activitats de caracter acadéemic, d’orientacid i complementaries de
professorat i alumnat relatives al projecte educatiu, projectes curriculars d’etapa i
programacio general anual, i vetllar-ne per I'execucio.

e. Elaborar, en col-laboracié amb la resta de l'equip directiu del centre, els horaris
académics de l'alumnat i del professorat, d’acord amb els criteris aprovats pel
claustre i amb I’'horari general inclos en la programacié general anual, com també
sotmetre’ls a l'aprovacidé provisional del director, i vetllar-ne pel compliment

estricte.

b}

Elaborar la distribucid dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de |'activitat académica, oit el claustre.
g. Coordinar les activitats dels caps de departament i, si escau, les tasques dels caps

d’estudis adjunts.
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h. Dirigir i coordinar l|'accié dels tutors amb les aportacions del departament
d’orientacid, conforme al pla d’orientacié académica i professional i al pla d’accio
tutorial.

i. Recollir, en la programacié general anual, el pla de formacié del professorat del
centre, elaborat per la comissié de coordinacié pedagogica a partir de la proposta
formulada pel claustre, i organitzar, amb la col-laboracié del representant del
professors en el centre de professorat, les activitats del centre de manera que es
possibiliti I’execucié del pla de formacié del professorat.

j. Coordinar Il'activitat docent del centre, amb especial atencié als processos
d’avaluacid, adaptacié curricular, diversificaci6 curricular i activitats de
recuperacio, refor¢c i ampliacié o altres programes d’intervencié socioeducativa
proposats per I’Administracio.

k. Coordinar la realitzacié de les reunions d‘avaluacié i presidir, per delegacié del
director, les sessions d‘avaluacié de final de cicle o etapa.

|. Establir la coordinacié entre les diferents etapes educatives.

m. Organitzar |'atencié i la cura de l'alumnat en els periodes d’esplai i en altres

activitats no lectives.

3

. Coordinar i impulsar la participacié de I'alumnat al centre, i facilitar-ne i orientar-ne
I'organitzacid.
0. Establir els mecanismes per corregir abséncies imprevistes del professorat, atencid
a I'alumnat o qualsevol eventualitat en el normal funcionament del centre.
p. Establir els mecanismes de coordinacié amb els diferents centres educatius de la
zona.
g. Qualsevol altra funcidé que li pugui ser encomanada pel director dins I'ambit de la

seva competéncia.

En el cas que en el centre existeixi cap d’estudis de nocturn o d’horabaixa, aquest
assumira les funcions que li corresponguin com a cap d’estudis dins el seu ambit de
responsabilitat i es coordinara i col-laborara amb la resta de membres de |'equip

directiu, del qual forma part a tots els efectes.

e Secretari/a

Sén competéncies del secretari/a:
a. Ordenar el régim administratiu de l'institut, de conformitat amb les directrius del
director.
b. Actuar com a secretari dels organs de govern col-legiats de I'institut, estendre acta

de les sessions i donar fe dels acords amb el vistiplau del director.
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c. Substituir el director en cas d’abséncia o malaltia del director i del cap d’estudis.

d. Custodiar els llibres i arxius de l'institut.

e. Expedir les certificacions que sol-licitin les autoritats i les persones interessades.

f. Realitzar lI'inventari general de l'institut i mantenir-lo actualitzat.

g. Custodiar i disposar la utilitzacié dels mitjans audiovisuals i informatics, del
material didactic i del mobiliari o qualsevol material inventariable.

h. Exercir, per delegacid del director i sota la seva autoritat, la direccié del personal
d’administracio i serveis adscrit a l'institut.

i. Elaborar I'avantprojecte de pressupost de l'institut d’acord amb les directrius del

consell escolar i oida la comissiéo econdmica, si existeix.

j. Ordenar el régim econdmic de l'institut de conformitat amb les instruccions del
director, portar la comptabilitat i retre’n comptes davant el consell escolar i les
autoritats competents.

k. Vetllar pel compliment adequat de la gestid6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié de l'alumnat, i garantir-ne I|'adequaci6 a les
disposicions vigents.

I. Vetllar pel manteniment material de l'institut en tots els seus aspectes, d’acord amb
les indicacions del director.

m. Participar en l'elaboracio i la revisié del projecte educatiu, que inclou el reglament
d’organitzacié i funcionament, el projecte linglistic de centre, i altres projectes
gue en el seu moment determini la Conselleria d’Educacio i Cultura, com també de
la programacio general anual, juntament amb la resta de I’'equip directiu.

n. Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

o. Donar a coneixer i difondre a tota la comunitat educativa la informacié sobre
normativa, disposicions legals i assumptes d’interés general o professional que
arribin al centre.

p. Qualsevol altra funci6 que li encomani el director dins del seu ambit de

competeéncia.

e Cap d’estudis adjunt

Les competéncies dels carrecs adjunts seran les que s’hi deleguin. S’hi podran delegar
totes les competéncies propies del carrec homoleg corresponent a |'edifici o area que se’ls
confii.

En relacié als organs unipersonals, val a dir que disposem, almenys, de tres hores
setmanals de reunions dels membres de |'equip directiu on s'aborden els temes relacionats

amb aspecte de l'organitzacié i funcionament del centre, en qualsevol dels seus ambits.
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Una vegada nomenats, els carrecs adjunts formaran part de I’'equip directiu.
4.2. Organs col-legiats de participacié en el control i gesti6 del centre

A continuacié concretarem les competéncies del Consell Escolar i el Claustre de

professors segons estableixen els articles 8 i 24 respectivament de la LOCE i el ROC.
e Consell escolar

El Consell Escolar tindra les competéncies segients:

a) Avaluar els projectes i les normes a qué es referix el capitol II del titol V de la
present llei organica.

b) Avaluar la programacié general anual del centre, sense perjui de les competéncies
del claustre del professorat, en relacié amb la planificacié i organitzacié docent.

c) Conéixer les candidatures a la direcci6 i els projectes de direccié que presenten els
candidats.

d) Participar en la selecci6 del director del centre, en els termes que la present llei
organica establix. Ser informat del nomenament i cessament dels altres membres de
I’equip directiu. Si és el cas, amb l'acord previ dels seus membres, adoptat per majoria
de dos tergos, proposar la revocacié del nomenament del director.

e) Informar sobre I'admissio d’alumnes, amb subjeccid al que establix esta llei organica
i disposicions que la despleguen.

f) Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i vetlar perque s’‘ajusten a la
normativa vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director corresponguen
a conductes de I'alumnat que perjudiquen greument la convivéncia del centre, el consell
escolar, a instancia de pares, mares o tutors legals, podra revisar la decisié adoptada i
proposar, si és el cas, les mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciatives que afavorisquen la convivéncia en el centre, la
igualtat entre homens i dones, la igualtat de tracte i la no-discriminacié per les causes a
que es referix |'article 84.3 de la present llei organica, la resolucio pacifica de conflictes,
i la prevencio de la violéncia de génere.

h) Promoure la conservacié i renovacido de les instal-lacions i de |'equip escolar i
informar de l'obtencié de recursos complementaris, d’acord amb el que establix I'article
122.3.

i) Informar les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar

i els resultats de les avaluacions internes i externes en qué participe el centre.
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k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a petici6 de I’Administracio
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestid, aixi
com sobre aquells altres aspectes relacionats amb la qualitat d’esta.

I) Qualssevol altres que li siguin atribuides per I’Administracié educativa.»

El consell escolar al nostre centre sol fer les seves reunions els dilluns en horari de
tarda, és a dir, fora de I'horari lectiu. Es reuneix de manera ordinaria, almenys, un cop per
trimestre. Les reunions extraordinaries es fan sempre que ho requereixin les necessitats

del centre.

El consell escolar del nostre centre esta format per:
- El director, que en fa les funcions de president.
- El cap d’estudis.

- La secretaria, amb veu pero sense vot.

Sis professors elegits pel claustre.

Tres representants de les families, entre els quals un d’ells pot ser seleccionat per

I’APIMA del centre entre els seus membres.

Tres representants de l'alumnat, entre els quals un d’ells pot ser designats per

I'associacid d'alumnes del centre entre els seus membres.

Un/a regidor/a o representant de I'ajuntament del municipi.

- Un representant del personal d’administracié i serveis.

e Claustre de professors

Sén competéncies del claustre:

a. Elevar a l'equip directiu propostes per a l'elaboracié del projecte educatiu de
centre, que inclou el reglament d’organitzacio i funcionament, el projecte lingUistic
i altres projectes que en el seu moment determini la Conselleria d’Educacid i
Cultura, com també per a l'elaboracié de la programacié general anual.

b. Establir els criteris per a |I'elaboracid dels projectes curriculars d’etapa, aprovar-los,
avaluar-los i decidir-ne les possibles modificacions posteriors.

c. Analitzar, aprovar i avaluar, conforme al projecte educatiu, els aspectes docents de
la programacio general anual del centre i informar-la abans de la seva presentacid
al consell escolar, com també informar la memoria de final de curs.

d. Aprovar els criteris pedagogics per a l’'elaboracié de I'horari de I'alumnat.

e. Aprovar la planificacid general de les sessions d’‘avaluacid i qualificacié, i el

calendari d’'examens o de proves extraordinaries.
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f. Fer propostes sobre el pla d'accié tutorial i la utilitzacié de material didactic, i
coordinar les funcions referents a orientacio, tutoria, avaluacié i recuperacié de
I'alumnat.

g. Aprovar els criteris pedagogics i organitzatius per a l'elaboracié dels horaris del
professorat.

h. Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i de la investigacié pedagodgica.

i. Fer propostes a la comissié de coordinacié pedagogica per a l'elaboracié del pla de
formacio del professorat del centre, d’acord amb les seves necessitats.

j. Coneixer el pla d’activitats complementaries i extraescolars.

k. Elegir el responsable del professors en el centre de professorat.

|. Coneixer la proposta de nomenament quant als caps de departament, als tutors i
als coordinadors de les comissions de normalitzacidé linglistica, i d’activitats
complementaries i extraescolars.

m. Elegir els seus representants al consell escolar.

n. Ser informat de les candidatures a la direccié i dels programes presentats pels
candidats.

0. Analitzar i valorar trimestralment la situacié economica de l'institut.

p. Analitzar i valorar I'evolucié del rendiment escolar general de l'institut a través dels
resultats de les avaluacions i tots els altres mitjans que es considerin adequats.

g. Conéixer les relacions de l'institut amb les institucions de I’entorn i amb els centres
de treball.

r. Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié del centre que realitzi I’Administracio
educativa o qualsevol informe referent al seu funcionament.

s. Col-laborar amb la Inspeccié educativa i amb I'Institut d’avaluacio i qualitat del

sistema educatiu en els plans d’avaluacioé del centre.

~+

Realitzar el procés d’autoavaluacié del centre en els aspectes que son de la seva

competéncia, analitzar el procés d’ensenyament del centre i valorar-lo.

C

. Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicid de la Conselleria d’Educacio i

Cultura.

El claustre del I'IES Sant Agusti es reuneix de manera ordinaria almenys una vegada
per trimestre, i, sempre una reunié a principi i una a final de curs. El dia de reunid és els
dilluns a la tarda. Les reunions extraordinaries poden ser convocades qualsevol dia. El
claustre és convocat pel director o quan ho sol-liciti, almenys, un terg del seus membres,

que hauran d’especificar els temes que s’han d’incloure a 'ordre del dia.
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e Families i alumnat

» Families

Les families intervenen de manera institucional en la gestid i control mitjancant la seva
participacid en el consell escolar del centre. També a través de I’APIMA, associacid que,
entre altres actuacions, gestiona —junt amb el centre, el programa de reutilitzacié de llibres

i col-labora en altres activitats de l'institut.

> Alumnat

La participacié de l'alumnat es realitza, per una banda, a través dels delegats i
subdelegats, elegits democraticament pels seus companys a cada classe, els quals
assisteixen i intervenen a l'inici de les juntes d’avaluacid; i per una altra, aquests es
reuneixen periodicament a la sala d’actes a les juntes de delegats, com a minim una
vegada per trimestre. A més, sén els representants dels seus grups i, com a tals, poden
presentar propostes, queixes i altres intervencions davant |'equip directiu en relacio,
sobretot, a l'organitzacié i funcionament del centre.

També I'alumnat disposa d’una associacié d’alumnes legalment constituida, un membre
de la qual participa en el consell escolar com a membre d’aquesta associacio i representant

de I'alumnat, juntament a dos alumnes més.

5. Organs de coordinacié docent i el seu funcionament: Departaments didactics,
departament d’orientacié, equips docents, tutories, comissié de coordinacio
pedagogica, comissid0 de normalitzacié lingiiistica, coordinacié d’activitats

complementaries i extraescolars, i altres coordinacions

DEPARTAMENTS DIDACTICS
1. Funcions (article 44 del ROC):

= Participar en I'elaboracid i la modificacié del PEC i de la PGA, i remetre les oportunes
propostes tant a I'equip directiu com al claustre.

= Formular propostes relatives a |'elaboracid i la modificacio dels PCE a la CCP.

= Elaborar, sota la coordinacié i direccié del cap del departament, i tenint en compte
les linies basiques establertes per la comissié de coordinacié pedagogica, la
programacié didactica dels ensenyaments corresponents a les arees, matéries i

moduls, integrats a cada un dels departaments per a la seva inclusié en el projecte
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curricular. La programacié didactica incloura, per a cada etapa, els aspectes
assenyalats a l'article 73 d'aquest reglament.

» Promoure l'actualitzacio cientifica i didactica del professorat, i proposar activitats de
formacio i perfeccionament.

= Seleccionar mitjans i recursos que fomentin i facilitin les estrategies metodoldgiques
en el procés d’ensenyament i aprenentatge i proposar l’'adquisici6 del material
corresponent.

= Col:-laborar amb el departament d’orientacié en la prevencié i deteccié primerenca
de problemes d’‘aprenentatge i/o socioeducatius i en la programacio, |'elaboracid i
|'aplicacié d'adaptacions curriculars o per als alumnes que ho necessitin, com també
en l'elaboracié de la programacié dels ambits en els quals s’organitzen les arees
especifiques dels programes de diversificacid6 o altres programes d‘intervencio
educativa.

= Programar i realitzar activitats complementaries.

= Atendre els alumnes amb arees o matéries no superades, i organitzar i realitzar les
proves necessaries per als alumnes de batxillerat o de cicles formatius amb
materies o moduls pendents i, si escau, per als alumnes lliures.

= Resoldre les reclamacions efectuades per l'alumnat en relaci6 amb el procés
d’avaluacio.

= Elaborar la memoria de final de curs, en la qual s’ha d’avaluar el desenvolupament
de la programacié didactica i s’han d’indicar les possibles modificacions per a la
inclusié en el PC, les activitats complementaries, els resultats académics obtinguts i
el funcionament del mateix departament.

= Decidir les materies i els cursos que impartiran els membres del departament en la
forma que s’estableix reglamentariament.

= Agquelles que I'’Administracié educativa li pugui encomanar dins el seu ambit

d’actuacio.

2. Reunions (article 45 del ROC):

= Els departaments es reuniran al llarg del curs com a minim cada 15 dies, i sempre
que sigui necessari per garantir el compliment adequat de les seves funcions.
L’assisténcia dels membres sera obligatoria.

» El mes de setembre, abans de comencar el periode lectiu, els departaments duran a
terme sessions per analitzar el resultat de les avaluacions en batxillerat i cicles
formatius i per elaborar la programacié de les arees, matéries i moduls del curs
proxim. Aquesta Ultima programacié s’adjuntara a la programacié general anual

com a part integrant del projecte curricular.
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El mes de juny, en finalitzar el periode lectiu, els departaments didactics i de familia
professional duran a terme les sessions necessaries per efectuar una analisi del
treball realitzat al llarg del curs, dels éxits i de les correccions necessaries per al
proper curs, i redactaran la corresponent memoria final. Aquesta memoria final es
lliurara a la direccié de l'institut i, si hi ha aspectes rellevants, seran inclosos en la
memoria sobre la programacié general anual que l'institut remetra al Departament
d’inspeccié educativa.

= De cada reunié es redactara l'acta corresponent al llibre d’actes del departament.
Les actes hauran de ser elaborades i signades pel cap de departament.

= Tots els departaments hauran d‘emplenar, a més del llibre d’‘actes al-ludit
anteriorment, el llibre d’inventari, en el qual figurara la relacié de tot el material
inventariable que utilitzi el departament.

= El departament haura de conservar les proves i els documents que hagin servit per
avaluar I'alumnat al llarg del curs fins al venciment dels terminis establerts per a les

reclamacions de l'alumnat.

DEPARTAMENT D’ORIENTACIO

El departament d’orientacié assumira les funcions seglients segons |‘article 50 del ROC:

= Elaborar, d’acord amb les directrius establertes per la comissié de coordinacié
pedagogica i el claustre, les propostes del pla d'orientacié educativa, psicopedagogica
i professional, del pla d’accié tutorial, i elevar-les a la comissi6 de coordinacié
pedagogica per a la discussio i posterior inclusié en el projecte curricular d’etapa.

*= Col-laborar amb I'equip directiu en I’'elaboracié dels plans i/o projectes que en el seu
moment acordi el centre a iniciativa propia i/o de I’Administracio educativa.

= Elaborar la proposta de criteris i procediments previstos per realitzar les adaptacions
curriculars apropiades per als alumnes amb necessitats educatives especials, i elevar-
la a la comissid de coordinacié pedagogica, per a la seva discussio i posterior inclusio
en els projectes curriculars d’etapa.

= Col-laborar amb el professorat de l'institut, sota la direccié del cap d’estudis, en la
prevencid i deteccio primerenca de problemes d’aprenentatge i/ o socioeducatius, i en
la programacié i planificacié d’adaptacions curriculars dirigides als alumnes que
presentin els esmentats problemes.

» Realitzar I'avaluacié psicologica i pedagogica prévia prevista a l'article 13 del Reial
decret 1007/1991, de 14 de juny, pel qual s’estableixen els ensenyaments minims

corresponents a I'educacié secundaria obligatoria.
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= Contribuir, en coordinacié amb |'equip directiu, que |’'avaluacié desenvolupada en el
centre s’ajusti als principis d’avaluacié continua, formativa i orientativa, i que les
sessions d’avaluacié no contradiguin els esmentats principis.

» Col-laborar activament amb els corresponents equips psicopedagogics i amb els altres
departaments d’orientacié dels centres de la zona.

» Facilitar a I'alumnat el suport i I'orientacid necessaria especialment en els moments
de major dificultat, com soén l'ingrés en el centre, el canvi de cicle o d’etapa, |'eleccid
de materies optatives, itineraris formatius o la transicié a la vida adulta.

= Participar en l'elaboracié del consell orientador que, sobre el futur académic i
professional de I'alumne, ha de formular-se, d’acord amb el previst en l'article 15.2
del Reial decret 1007/1991, de 14 de juny, a l'acabament de l’educacié secundaria
obligatoria.

= Assessorar la comissié de coordinacié pedagogica en els aspectes psicopedagogics del
projecte curricular.

= Coordinar l'orientacié laboral i professional amb el departament d‘orientacid i
formacio laboral, si n'hi ha, i amb les administracions o institucions competents en la
materia.

* Elaborar, amb la participacié dels departaments didactics implicats, la programacié
dels ambits en els quals s'organitzen les arees especifiques dels programes de
diversificacio.

= Efectuar una valoracié sobre les activitats realitzades al llarg del curs i presentar una
memoria anual al consell escolar, perque |'aprovi.

*= Aquelles que I'’Administracié educativa li pugui encomanar dins I'ambit de |'orientacid

académica, psicopedagogica i professional.

CAP DE DEPARTAMENT

El cap de departament assumira les funcions seglients segons l'article 47 del ROC:

= Dirigir i coordinar les activitats derivades de les funcions assignades al departament
pel reglament

= Organitzar, convocar i presidir les diferents reunions que celebri el departament,
com també redactar i signar |'acta corresponent.

= Responsabilitzar-se i participar en les tasques que es deriven de l'elaboracié dels
projectes curriculars, en |'aportacié que el departament ha d’efectuar per elaborar
el PEC i la PGA, amb la redaccié de la programacid didactica de les arees, matéries o
moduls que s’integrin al departament, i la memoria de final de curs, i també

responsabilitzar-se de qué s’elaborin les adaptacions curriculars.
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= Coordinar i vetllar pel compliment de la programacié didactica del departament i
I'aplicacié correcta dels criteris d’avaluacid.

= Informar l'alumnat sobre la programacié didactica, amb especial referéncia als
objectius, els minims exigibles i els criteris d’avaluacio.

= Organitzar, preparar i supervisar, en coordinacié6 amb la prefectura d’estudis, les
proves per als alumnes de batxillerat amb matéries pendents, com també les proves
dels alumnes lliures o les proves extraordinaries que hi hagi. Presidir la realitzacié
dels exercicis corresponents, i avaluar-los en col-laboraci6 amb els membres del
departament.

= Coordinar l'atencié als alumnes que tinguin arees i matéries no superades
corresponents al departament.

= Garantir el compliment del procediment de reclamacions en el procés d’avaluacié de
I'alumnat.

= Coordinar la custodia de les proves i els documents que hagin servit per a valorar
I'alumnat.

= Comunicar al director o a la cap d’estudis qualsevol problema que es detecti al
departament.

* Propiciar el perfeccionament pedagogic, de manera que les reunions periodiques
contribueixin a I'autoformacié dels membres del departament, i promoure activitats
de formacid, tant interna com externa.

= Coordinar l'organitzacié d’espais i instal-lacions assignats al departament, proposar
I'adquisicié de material i vetllar-ne pel manteniment.

= Garantir 'actualitzacio del llibre d’inventari.

= Promoure l'avaluacié de la practica docent dels membres del departament i dels
diferents projectes i activitats.

= Col-laborar en les avaluacions que, sobre el funcionament i les activitats de l'institut,
promoguin els organs de govern d'aquest o I’Administracio educativa.

= Altres que |li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides per la

Conselleria d’Educacio i Cultura.

TUTORIES I PROFESSORAT TUTOR

Segons els articles 55 i 56 del ROC:

* La tutoria i l'orientacid dels alumnes forma part de la funcié docent i sera exercida per
I'equip docent en la forma que es determina en aquest reglament. Tots els professors
que formen part del claustre d'un centre poden exercir les funcions de professor tutor

quan correspongui.
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* En els instituts d’educacié secundaria, cada grup d‘alumnes tendra, almenys, un
professor tutor, que es procurara que sigui el mateix al llarg del primer cicle.
L'esmentat tutor sera designat pel director de linstitut entre els professors que
imparteixen docéncia a tot el grup i preferentment entre els que tinguin major nombre
d’hores de docéncia al grup, a proposta del cap d’estudis. Aquest Ultim s’encarregara,
amb la col-laboracié del departament d’orientacié, de la coordinacidé dels tutors, i hi
mantindra les reunions periodiques necessaries.

= Quan les necessitats de I'alumnat aixi ho requereixin, d’entre els professors de I’'equip
docent, podran nomenar-se tutors individuals o de grups especifics d’alumnes, els quals
exerciran les tasques de tutoria que els encomani el cap d’estudis, en col-laboracié amb

el tutor de cada grup corresponent.

Funcions del professorat tutor:

» Coordinar la tasca educativa de I'equip docent del grup.

* Presidir les reunions ordinaries de I'equip docent i les que, amb caracter extraordinari,
calgui realitzar, com també estendre’n acta de cada una.

= Proporcionar a l'inici de curs, a I'alumnat, als pares, mares o tutors legals, informacid
documental o, en el seu defecte, indicar on poden consultar tot el que sigui referent a
calendari escolar, horaris, hores de tutoria, activitats complementaries i extraescolars
previstes, programes escolars, criteris d’avaluacié del grup i normes de convivéncia.

= Coordinar el procés d’avaluacié dels alumnes, i organitzar i presidir les corresponents
sessions d’avaluacié del seu grup.

= Participar en les reunions periodiques que convoqui la prefectura d’estudis.

= Mantenir reunions periodiques amb els alumnes, bé individualment o col-lectivament.

= Responsabilitzar-se, juntament amb el secretari del centre, de l'elaboracié6 de la
documentacié académica individual dels seus alumnes, i mantenir-la actualitzada.

= Gestionar els problemes i encaminar les iniciatives i inquietuds de I'alumnat i intervenir
davant els diferents sectors de la comunitat educativa en |'abordatge de les situacions
que es plantegin.

= Informar els pares, almenys tres vegades a |I'any, i els professors i els alumnes del grup
de tot alld que els concerneixi en relaci6 amb les activitats docents i el rendiment
académic.

= Participar en el desenvolupament del pla d’accié tutorial i en les activitats d’orientacio
sota la coordinacio de la cap d’estudis i col-laborar amb el departament d’orientacid.

= Controlar les faltes d’assisténcia i puntualitat, coordinar les mesures previstes al centre,

realitzar les actuacions que disposa la normativa vigent pel que fa a l'absentisme, i
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comunicar les faltes i altres incidéncies als pares, sota la coordinaci6 de la cap
d’estudis.
= Altres que li puguin ser encomanades pel director de l'institut o atribuides per la

conselleria d’Educacio i Cultura.

2. En el cas dels cicles formatius de formacié professional, el tutor del grup d’alumnes sera
el professor responsable del modul de formacié en centres de treball, a més d’impartir
classe en algun altre modul del cicle. La designacié d’aquest professor tutor la realitzara el
director del centre entre el professorat que imparteix docencia al grup d‘alumnes i tengui
destinacié definitiva al centre. Se li encomanaran, a més de les funcions de tutoria
ordinaries indicades a I'apartat anterior, les seglients:

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

b) Desenvolupar la programacié del modul de formacié en centres de treball acordada pel
departament didactic de familia professional. Per a aixd, mantindra els contactes oportuns
amb el responsable, designat per I'empresa, del programa formatiu en el centre de treball.
c) Orientar I'alumnat, conjuntament amb el professorat de formacié i orientacié laboral,
tant a l'inici com durant el desenvolupament de la formacié en centres de treball, per la
gual cosa mantindra trobades periddiques amb aquest.

d) Recollir informacié del desenvolupament de la formacid en centres de treball per a
I'avaluacié dels aprenentatges de cada alumne i per a la valoracié del

desenvolupament del mateix programa. Recollir, aixi mateix, qualsevol altra informacid
d’interés per a una millor relacié escola-empresa.

e) Canalitzar i, si escau, resoldre les dificultats ordinaries que afectin el desenvolupament
del modul de formacio en centres de treball.

f) Atendre periodicament I'alumnat en el centre educatiu durant el periode de realitzacié del
modul de formacidé en centres de treball.

g) Avaluar, col-legiadament amb la resta de professors del cicle, I'alumnat que ha realitzat
el modul de formacié en centres de treball, tenint en compte, a més d‘altres informacions,
I'informe que el tutor de I'empresa confeccionara a tal finalitat.

h) Altres que li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides per la

Conselleria d’Educacio i Cultura.
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COMISSIO DE COORDINACIO PEDAGOGICA

La comissié de coordinacié pedagogica exercira les competéncies seglients segons
|'article 58 del ROC:

= Establir, a partir dels criteris presentats pel claustre, les directrius generals per a
I’elaboracié i la revisid dels projectes curriculars d’etapa, que seran desenvolupats pels
departaments didactics mitjancant I'elaboracié de les programacions didactiques, i pel
departament d‘orientacié amb I'elaboracié dels plans d’orientacié educativa i d’accio
tutorial; i assegurar-se, d’aquesta manera, de la coordinacidé i coheréncia interna dels
projectes curriculars.

= Dirigir i coordinar I'elaboracié dels projectes curriculars d’etapa, com també les possibles
modificacions, i responsabilitzar-se’n de la redaccio.

= Assegurar la coheréncia entre el projecte educatiu de centre, que inclou el reglament
d’organitzacié i funcionament, el projecte linglistic, i altres projectes que en el seu
moment determini la Conselleria d’Educacid i Cultura; els projectes curriculars d’etapa i
la programacié general anual.

* Proposar al claustre, per a I'avaluacié i I'aprovacio, els projectes curriculars d’etapa, els
aspectes docents del projecte educatiu i de la programacié general anual, i les
modificacions dels ja establerts, com també I'evolucié de l'aprenentatge i el procés
d’ensenyament.

= Vetllar pel compliment dels projectes curriculars d’etapa en la practica docent del centre,
i per I'avaluacié d’aquests.

* Proposar al claustre la planificacid general de les sessions d’avaluacio i qualificacio, i el
calendari dels examens o proves extraordinaries, d’acord amb la prefectura d’estudis.

» Elaborar i elevar al claustre la proposta del pla de formacid del professorat del centre.

= Proposar al claustre de professors el pla per avaluar el projecte curricular de cada etapa,
els aspectes docents del projecte educatiu i la programacié general anual, I'evolucié del
rendiment escolar de I'alumnat i el procés d’ensenyament.

= Fomentar |'avaluacid de totes les activitats i els projectes de l'institut, col-laborar amb
les avaluacions que es duguin a terme a iniciativa dels organs de govern o de
I’Administracié educativa i impulsar plans de millora en cas que s’estimi necessari, com a
resultat de les esmentades avaluacions.

* Elevar al consell escolar un informe sobre el funcionament de la comissié de coordinacié
pedagogica, que s’incloura en la memoria de final de curs.

= Aquelles altres que li puguin ser atribuides per la Conselleria d’Educacio i Cultura.
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Al nostre centre es reuneix la comissié de coordinacié pedagogica almenys una vegada

al mes, i sempre que sigui necessari. Aquestes reunions es celebren els dilluns a la tarda.

EQUIPS DOCENTS DE GRUP

Segons els articles 53 i 54 del ROC:
-Composicio i funcionament:

» Estara constituit per tots els professors que imparteixen docéncia als alumnes del grup.
Sera coordinat pel seu tutor.

* L'equip docent es reunira en sessions ordinaries com a minim una vegada cada mes , fora
de I'horari lectiu, que estableixi la cap d’estudis. I en sessions d’avaluacié com a minim
quatre vegades: tres corresponents als periodes d’avaluacié trimestral, i una després
d’acabades les proves extraordinaries, i sempre que estigui convocat per la cap d’estudis,

a proposta, si escau, del tutor.

-Funcions de I'equip docent:

= Exercir, col-legiadament, i sota la coordinacié del tutor, la tutoria i l‘orientacié dels
alumnes.

= Dur a terme l'avaluacié i el seguiment global dels alumnes del grup, i adoptar les
mesures necessaries per millorar-ne I'aprenentatge.

= Participar en el desenvolupament del pla d’accié tutorial i en el d’orientacié educativa,
sota les directrius del departament d’orientacid.

= Coneéixer les caracteristiques i els interessos personals de cada alumne a través de
I'analisi del seu expedient personal i d’altres instruments valids per aconseguir aquest
coneixement, com també els aspectes de la situacio familiar i escolar que repercuteixen
en el rendiment acadéemic de l'alumne.

» Facilitar la integracio, la convivéncia i la participacio de I'alumnat en el seu grup i en tota
la comunitat educativa, vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i per la seva
participacio en les activitats del centre.

» Efectuar un seguiment global dels processos d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat
per detectar dificultats i necessitats, amb |'‘objecte d’ajustar les respostes educatives
adequades i sol:licitar, si escau, els oportuns assessoraments i suports.

* Programar les actuacions necessaries per millorar el clima de convivéncia del grup.

= Abordar coordinadament els conflictes que sorgeixin al si del grup, i adoptar-hi les

mesures adequades per resoldre’ls.

35



Reglament d’organitzacid i funcionament IES Sant Agusti

= Actuar coordinadament en les activitats d’ensenyament i aprenentatge que es proposin a
I'alumnat del grup, com també prendre decisions i acords sobre la practica docent i les
activitats i/o situacions de I'alumnat.

= Coneixer la informacié que es proporciona als pares i mares, o tutors legals de cada un
dels alumnes del grup, i participar en la seva elaboracié.

= Posar en comu criteris educatius i experiéncies per a l'elaboracidé de les programacions i
per al desenvolupament de la practica educativa.

= Reflexionar i valorar la practica educativa.

Qualsevol altra que estableixi el ROF.

FUNCIONS DEL COORDINADOR DE CONVIVENCIA I MEDIACIO ESCOLAR

D’acord amb les Instruccions d’inici de curs, les funcions del coordinador de convivéncia

i mediacié sén les seglients:

= Dissenyar i coordinar la realitzacié d’estudis de la convivéncia en el centre, que serveixin
per a la presa de decisions.

* Impulsar la recollida i formulacié de propostes que contribueixin a millorar la convivéncia.

= Coordinar la redaccio i revisio del pla de convivencia del centre.

* Impulsar i innovar propostes dirigides a la resolucié positiva de conflictes escolars.

= Coordinar l'aplicacié de les mesures contingudes al pla de convivéncia.

FUNCIONS DEL COORDINADOR DE LA COMISSIO LINGUISTICA I CULTURAL

Les funcions de la coordinadora de la comissié linglistica i cultural, segons |'article 62

del ROC, sén les seglients:

= Gestionar i dinamitzar el projecte linguistic de centre: redaccid, modificacid, actualitzacio,
objectius anuals i difusid, d’acord amb les linies que fixi la direccié i amb I’'assessorament
de la comissié de normalitzacié lingUistica.

= Assistir a les sessions de la comissio de coordinacié pedagogica del centre.

= Assessorar la resta de membres del claustre en les questions de tot ordre relacionades
amb la normalitzacio lingistica.

= Establir i mantenir contacte amb la Conselleria d’Educacio6 i Cultura, amb els seus serveis
i amb altres organismes de les administracions publiques, académics, culturals o similars
per tal d’establir relacions i col-laboracions que puguin ajudar a la millor consecucié dels
objectius del projecte linglistic de centre i, en general, de la normalitzacio linglistica del

centre.

36



Reglament d’organitzacid i funcionament IES Sant Agusti

FUNCIONS DEL COORDINADOR DE BIBLIOTECA

D'acord amb les Instruccions d’inici de curs, les funcions del coordinador de biblioteca

son les seglents:

Elaborar un projecte de biblioteca i establir el pla de treball anual, una vegada

analitzades les necessitats del centre.

Gestionar els recursos: desenvolupar politiques de seleccié i adquisici6 del material
documental necessari i el seu posterior tractament técnic; organitzar la utilitzacié dels
fons, garantir el seguiment i la recuperacié del material d'us i de préstec; organitzar el
funcionament dels espais, dels equipaments i dels serveis; establir sistemes

d’informacid i comunicacio dels recursos i les activitats; avaluar la gestié i els serveis.

Dissenyar o col-laborar en el disseny de projectes de desenvolupament de I'habit lector,
d’animacié a la lectura i de dinamitzacié cultural, com a mitja per al desenvolupament

integre dels alumnes i el desenvolupament de les seves competéncies basiques.

Coordinar la comissié de biblioteca, quan aquesta existeixi, d'acord amb el reglament

d’organitzacié i funcionament.

Coordinar, conjuntament amb el cap d’estudis, les tasques del professorats que té

assignades guardies de biblioteca.

Avaluar l'impacte de la biblioteca escolar i els plans complementaris de suport a la
lectura i l'escriptura, si escau, sobre el procés d’ensenyament i aprenentatge de

I'alumne/l’'alumna per reflectir-lo a la memoria de final de curs.

Avaluar el seguiment i la recuperacié del material de préstec, dins d’un pla qué inclogui

mesures concretes de millora i de recuperacié de material d’anys anteriors.

Compartir diferents recursos emprats a la pagina web de les biblioteques escolars.

FUNCIONS DEL COORDINADOR AMBIENTAL

D’acord amb les Instruccions d’inici de curs, les funcions del coordinador ambiental sén

les seglients:

Establir una coheréncia entre la gestié dels recursos materials i energétics, i residus del
centre i I’educacié ambiental de tota la comunitat educativa amb la finalitat de generar

habits, actituds i valors respectuosos amb el medi ambient.
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= Coordinar la recollida i evacuacio dels residus del centre.

= Assessorar |'equip directiu i el claustre de professors/professores en tots els temes

relatius a I'ambientalitzacid del centre.

= Coordinar |'elaboracié del pla d’ambientalitzacié del centre, que hauria de contenir els
objectius que s’hi pretenen, les actuacions que s’han de dur a terme i els procediments

previstos per a realitzar-ne el seguiment i I'avaluacié.

= Impulsar i coordinar el tractament de I'educacié ambiental amb els diferents equips de

cicle.

= Avaluar |’ impacte del programa ambiental sobre el procés d’ensenyament i

aprenentatge de I'alumnat i reflectir-lo a la memoria de final de curs.

= Remetre al Servei d’Innovacio6 i Educacié de Persones Adultes la memoria del programa,

d'acord amb el model publicat a la convocatoria del programa.

FUNCIONS DEL COORDINADOR D'ACTIVITATS COMPLEMENTARIES I
EXTRAESCOLARS
Les funcions del coordinador d’activitats complementaries i extraescolars, segons

I'article 65 del ROC, son les seglients:

= Participar en |'elaboracié dels projectes curriculars d’etapa.

» Elaborar el programa anual d’aquestes activitats, per a la qual cosa es tindran en compte
les propostes dels departaments, del professorat, de I'alumnat i dels pares i les mares, o
tutors legals, i les orientacions del claustre i de la comissié de coordinacié pedagogica.

» Programar cada una de les activitats, i especificar-ne objectius, responsables, moment i
lloc de realitzacid, repercussions economiques i forma de participacié de I'alumnat.

* Proporcionar als alumnes i a les families la informacid relativa a les activitats del centre i
fomentar la seva participacio en la planificacid, I'execucid i I'avaluacio.

* Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives en col-laboracié amb el claustre,
la comissi6 de coordinaci6 pedagogica, els departaments didactics i de familia
professional, la junta de delegats d’alumnes i I’'associacié de pares i mares.

= Coordinar l'organitzacio dels viatges d’estudis, els intercanvis escolars i qualsevol tipus de
viatges que es realitzin amb els alumnes.

» Distribuir els recursos economics destinats a tal efecte, procedents d’aportacions
d’institucions, associacions o del mateix centre, amb l’‘aprovacié prévia per part del

consell escolar.

38



Reglament d’organitzacid i funcionament IES Sant Agusti

Elaborar una memoria a final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades, que
s’incloura en la memoria de centre.

Presentar propostes a |'equip directiu per a la realitzacid i I'intercanvi d’activitats amb els
centres de I'entorn.

Vetllar perquée les activitats complementaries i extraescolars programades siguin
coherents amb els principis del projecte educatiu de centre.

Aquelles que I’Administracié educativa li pugui encomanar dins el seu ambit.

FUNCIONS DEL COORDINADOR DE LES TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I LA
COMUNICACIO

D’acord amb les Instruccions d’inici de curs, les funcions del coordinador de les

tecnologies de la informatica i la comunicacié son les segients:

Assessorar l'‘equip directiu i el claustre de professorat en tots els temes relatius a
I'aplicacié de les tecnologies de la informacié i la comunicacié a la practica docent, com
també a possibles millores o avaries dels mitjans técnics. Per poder exercir aquesta
funcié actuara, per delegacié de la direccido del centre, fent un paper d’interlocutor i
d’'informador entre el centre i les unitats adequades de la Conselleria. L'equip directiu
administrara els recursos materials i humans de l'area de les TIC per assegurar que les
instal-lacions informatiques del centre gaudeixen d’un nivell maxim de disponibilitat per a
tot el professorat i alumnat aixi com que siguin utilitzades, pel que fa a sistema
d’autoritzacions i politiques d’usuari, dins el marc del projecte informatic de la
Conselleria. La persona que ostenti la coordinacié de les TIC actuara sempre sota les
ordres de lI'equip directiu del centre i la prioritat en les seves actuacions estara igualment
marcada per l'equip directiu. Les tasques que |’'equip directiu encarregara al coordinador
han d'assegurar, primordialment:

- El funcionament de l'aula de TIC, quan se'n disposi, aixi com dels ordinadors

destinats a |la preparacié de material docent per part del professorat.

El funcionament del material destinat a les tasques d’administracié informatitzada

del centre.

L'accés als recursos informatics del centre a tots els grups de docents i discents que
ho sol-licitin repartint la disponibilitat horaria dels recursos entre totes aquelles

persones que hi vulguin tenir accés.

El manteniment en funcionament del compte de correu electronic oficial del centre,
en el domini educacio.caib.es.

Instal-lar, configurar i fer funcionar, en els equips informatics del centre, les aplicacions
gue la Conselleria d’Educacidé i Cultura faciliti directament o indirectament per mitja de
recomanacions d’Us, com també eliminar-ne les altres procedents de fonts no

autoritzades o d’Us restringit o inconvenient. Igualment és funcid del coordinador
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instal-lar i fer funcionar aquelles aplicacions que |'equip directiu consideri oportunes
sempre que es disposi de les llicéncies d’'Us preceptives i no s’incorri en cap contradiccio
amb les instruccions técniques de la Conselleria d’Educacié i Cultura.

= Assessorar la secretaria del centre en la creacid, el manteniment i |'actualitzacié de
I'inventari dels béns, les instal-lacions i els recursos materials assignats al programa d’us

de les tecnologies de la informacid i la comunicacié que es dugui a terme en el centre.

Identificar, recollir i sistematitzar totes les dades que puguin constituir indicadors
estadistics o elements descriptius o definidors de |'is educatiu de les tecnologies de la
informacié i la comunicacié.

= Coordinar el procés de la integracié de les TIC en el Projecte Educatiu i el Projecte
Curricular amb la definicié d’objectius i estratégies, tot atenent a les funcionalitats que
aporten aquestes pel desenvolupament de treball intel-lectual, la comunicacid
interpersonal i la gestié administrativa i académica.

= Coordinar el procés d’elaboracié d’aquells apartats de la PGA on s’explicitin les linies
d’actuacié sobre la implantacié de les TIC en l'activitat docent del centre i les mesures
d’organitzacié i gestié necessaries per a garantir I’'ds optim d’aquelles tecnologies en
igualtats d’oportunitats de I'alumnat (agrupaments, Us d’espais, adscripcié horaria i de
recursos, normativa especifica d’Us, etc.) i per a donar resposta a les prescripcions i
orientacions per a cada una de les etapes formatives i cicles, en coheréncia amb el marc
del Projecte Curricular del centre.

* Dinamitzar i orientar la formacié continuada del professorat del centre en I'ambit de les
TIC, tot intervenint de manera activa en els moments de disseny del pla de formacié del
professorat en el centre i en els periodes d'implementacié d’aquest quan es realitzin
activitats de formacié en I'ambit esmentat.

* En cap cas sera responsabilitat del coordinador de les TIC la resolucid fisica d’avaries de
material en els ordinadors o altres productes informatics del centre. Quan es produeixin
aquestes situacions el coordinador informara a la persona responsable de I'equip directiu i
avisara al servei técnic corresponent o demanara suport al servei d’informatica de la
Conselleria.

= Tampoc sera responsabilitat del coordinador la instal-lacié o configuracié de productes no

recomanats per la Conselleria, que no disposin de |'autoritzacié legal corresponent o que

consideri potencialment perillosos per garantir el bon (s de les instal-lacions

informatiques del centre dins del marc de la proposta técnica de la Conselleria.

Quan els recursos humans ho permeten, el coordinador disposa de dos professors/es

amb coneixements informatics que I'ajuden en les seves tasques.
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FUNCIONS DEL COORDINADOR DE PRACTIQUES FORMATIVES EN CENTRES DE

TREBALL

= Col-laborar amb el cap d’estudis o cap d’estudis adjunt de formacid professional en la
proposta de nomenament del tutor de les practiques formatives per a cada cicle
formatiu que, preferentment, ha de ser professor de I'especialitat corresponent.

= Coordinar la gestio de les practiques formatives dels diferents ensenyaments assignats
al centre educatiu.

= Vetllar pel manteniment i I'Us correcte de la base de dades informatica de les practiques
formatives, aixi com també garantir la qualitat de les dades que s’hi han introduit.

= Informar sobre la tramitacié de I'ajornament, els supodsits que no permeten l'inici o el
desenvolupament normal de les practiques, |I'exempcié de les practiques formatives, i
vetllar perque es realitzin correctament.

= Supervisar |'adequacié dels periodes de realitzacié de les practiques formatives, aixi
com també les jornades diaries realitzades pels alumnes.

= Coordinar les tutories amb els alumnes que realitzen les practiques formatives.

= Vetllar perquée la documentaciéo relativa a les practiques formatives (Acord de
col-laboracio, el seu annex i el programa formatiu) compleixi tots els aspectes formals
(signatura, segell, etc.) i perque, a més, es formalitzi en els terminis establerts.

» Vetllar perque es faci un Us correcte del Quadern de practiques formatives.

= Vetllar perqué els professors encarregats de la tutoria de les practiques formatives
formalitzin les corresponents memories de despeses dels professors.

= Vetllar perquée el professor encarregat de la tutoria de les practiques formatives
formalitzi les corresponents memories de despeses d‘alumnes, que li ha de servir per
elaborar el certificat de I'alumne que sol:liciti compensacié econdmica.

= Coordinar la recollida de les memories dels professors encarregats de la tutoria de les
practiques formatives, que inclou les dades relatives a la insercio laboral dels alumnes, i
lliurar a la Direccid General de Formacio Professional i Aprenentatge Permanent la
memoria de practiques del centre educatiu.

= Vetllar perqué les practiques formatives es realitzin prioritariament en centres de treball
localitzats en I’entorn productiu del centre educatiu.

= Col-laborar amb els caps d’estudis i caps d’estudis adjunts de formacié professional,
caps de familia professional i tutors, per establir contactes amb els centres de treball de
I'entorn del centre educatiu, relacionats amb els ensenyaments que s’ofereixen en el
centre, tenint en compte la tasca desenvolupada pels tutors de les practiques
formatives i la seva opinio, per tal de promoure les relacions que afectin la formacio
practica de I'alumne i la seva insercio professional, i preparar els acords de col-laboracié
que garanteixin la realitzacio de les practiques formatives de I'alumne matriculat sota la

responsabilitat del director del centre educatiu.
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FUNCIONS DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE REUTILITZACIO DE LLIBRES

DE TEXT

= Representar el centre en tot el que fa referencia al Programa de Reutilitzacié.

= Fer arribar la informacié del Programa de Reutilitzacié del centre als pares o mares o
representant legals i a I'alumnat.

= Fer la comanda de llibres i material didactic a la llibreria o llibreries que hagi acordat el
consell escolar.

= Fer la llista de I'alumnat adherit al Programa i informar-ne els tutors.

= Preparar els llibres i posar-los a disposicié de I'alumnat.

= Atendre l'alumnat nouvingut que vol acollir-se al Programa.

= Assistir a les reunions del consell escolar, amb veu perd sense vot, si tracten el
Programa de Reutilitzacio.

* Les que la direccié li encomani, sempre que no corresponguin a altres organs.

FUNCIONS DEL COORDINADOR DE PREVENCIO DES RISCS LABORALS

= Col-laborar amb l'equip directiu en la programacio, implantacié i seguiment dels
simulacres anuals del centre.

= Comunicar la preséncia en el centre de situacions que puguin suposar un risc per a la
seguretat i salut dels treballadors/les treballadores.

= Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interés i la cooperacio dels treballadors/les treballadores.

= Promoure la coordinacié entre empreses que desenvolupen la seva activitat en el centre
en matéria de prevencio de riscs laborals.

= Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergencia, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

= Revisar periodicament el pla d’emergéncies per assegurar la seva adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

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

= Coordinar les activitats formatives dirigides als treballadors/les treballadores del centre.

= Notificar a la Conselleria d’Educacié i Universitat els accidents que afectin al personal
que treballa al centre.

*= Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevencid i amb els delegats/les delegades de
prevencié durant les visites que es realitzin al centre.

= Implementar la planificacié de l'activitat preventiva i, juntament amb I'equip directiu,

determinar les prioritats en I'adopcié de les mesures preventives.
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Comprovar i actualitzar les dades relatives a les instal-lacions del centre i a les seves

revisions peridodiques.

6. Les normes relatives a la conservacio de les instal-lacions

L" Article 17, del Decret 121/2010, de 10 de desembre, 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 estableix que:

1.

2.

Els alumnes tenen dret a utilitzar les instal-lacions del centre amb les limitacions
derivades de la programacio d‘altres activitats ja autoritzades i amb les precaucions
derivades de la seguretat de les persones, I'adequada conservacio dels recursos i la
correcta destinacio d’aquests.

Els alumnes tenen dret a utilitzar les instal-lacions del centre en horari lectiu, de
conformitat amb la programacié general anual del centre. En horari no lectiu, els
alumnes han de sol:licitar-ho al director del centre, el qual ha de decidir d’acord amb la
naturalesa de l'activitat proposada, amb la disponibilitat de personal per cobrir les
possibles incidéncies i amb les precaucions necessaries de seguretat, conservacié i
destinacié a que es refereix el paragraf anterior.

Els alumnes que, individualment o col-lectivament, causin danys de forma intencionada
o per negligéncia a les instal-lacions del centre o al material, estan obligats a reparar el
dany causat o a rescabalar el cost econdmic de la seva reparacid. Igualment, els
alumnes que sostraguin béns al centre han de restituir el que han sostret. En tot cas,
els pares o representants legals dels alumnes en sén responsables civils en els termes

prevists en les lleis.

Funcionament i normes relatives a |'us de la biblioteca:

Els usuaris es comprometen a respectar tots els medis posats a la seva disposicio:
llibres, videos, CDs, mapes, DVDs, jocs, etc. En cas de deteriorament, pérdua o
destruccio, el causant haura de pagar el seu import.

El temps d'utilitzacié de cada servei és el seglient:

- Llibres: 15 dies prorrogables a un mes.

- Audiovisuals: 3 dies no prorrogables.

Als usuaris que no compleixin les hormes d’aquest reglament, no fent cas dels avisos i
adverténcies del personal responsable, se’ls podra impedir I'accés temporal o definitiu a

la biblioteca.
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Funcionament i normes d’us del gimnas:

= Només es pot fer Us del rocodrom amb el permis del professorat d’educacio fisica.

= No esta permés que l'alumnat es pengi de qualsevol de les porteries o cistelles.

= Es pot entrar al gimnas sempre que hi hagi algun professor/a d’educacio fisica i agafar
material esportiu amb el seu permis.

= Si un/a alumne/a o el grup-classe perd o fa malbé material esportiu per manca de
cura, haura de reposar el material o fer-se carrec de la despesa.

= Fer un bon Us dels vestuaris, és un espai de pas per a la vostra higiene. No és un espai
per jugar.

= No menjar dins del gimnas, ni entrar liquids, Unicament aigua i amb el permis del

professorat d’educacié fisica.

L’Ajuntament permet que el centre utilitzi el camp de gespa que es troba a la vora per
activitats esportives. L'alumnat és informat de les normes d’Us del mateix per part del

departament d’educacié fisica.

Utilitzacid dels laboratoris: normes i recomanacions de seguretat

Quan es treballa en un laboratori, sempre existeix el risc potencial d'accident ja que
s’‘ocupa una zona especial on es manipulen substancies i s’utilitzen instruments que poden
ser perillosos, per tant cal prendre les mesures necessaries per evitar aquest risc i les
normes d’utilitzacié d’aquestes instal-lacions han de ser clares (de facil comprensid) i

conegudes per tothom.

A més de les normes generals recollides en el seglient text, existeixen normes
especifiques que s’expliquen a tots el grups i cursos abans de realitzar les practiques. En
els laboratoris també es penjara un resum d’aquestes normes per a que tothom que entri

al laboratori estigui degudament informat dels riscos.

Entre altres coses, no s’ha de permetre I'entrada als laboratoris a persones que no hi
estiguin autoritzades. Durant les practiques, si la conducta d’un alumne/a pot representar
un risc per a la resta de persones, es prendran les mesures pertinents que poden incloure

la no realitzacidé de la practica per part de I'alumne.

En les practiques que aixi s’indiqui, tant els alumnes com els professors, a més de la

bata, hauran de portar material de proteccid, com per exemple ulleres.
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Els objectes personals (llibres, bosses...) mai no s’han de deixar a les taules de treball i
s’han de mantenir les zones de pas sense obstacles, aixi com els accessos als equips

d’emergeéncia.

- Manipulacié de productes quimics:

El treball en el laboratori implica la manipulacié constant de productes quimics, que
poden ser perillosos, per aixd, un Us indegut d’aquests pot provocar conseqiiéncies no
desitjades, com ara cremades, intoxicacions, incendis, explosions, etc. Per tot aix0, és
imprescindible tenir en compte uns quants coneixements basics abans de manipular

substancies.

Entre d’altres, no es permet treure productes o materials del laboratori sense

autoritzacio.

Tots els productes independentment de la seva potencial perillositat s’han de manipular
amb extrema cura i, una vegada usats, cal posar especial esment a tancar les ampolles i
els flascons, especialment si sén substancies inflamables. Alguns d’ells (toxics, inflamables

i/o volatils) s’utilitzaran només en les campanes o vitrines amb extraccié localitzada.

- Zona de magatzem:

Els reactius quimics emmagatzemats al laboratori tenen el seu lloc especific i han
d’estar etiquetats. Si I'etiqueta no és llegible o el producte no es pot identificar no es podra

utilitzar.

Si sobra alguna quantitat de reactiu, mai no s’ha de tornar a introduir al recipient

original d’aquesta manera s’evitara que es contamini.

- Gesti6 i eliminacio de residus

A un laboratori de practiques de ciéncies naturals s’utilitzen una gran quantitat de
productes i es realitzen diverses operacions que generen residus, en molts casos perillosos
per a la salut i el medi ambient. Per tant, les practiques han de preveure el control, el

tractament i I'eliminacié dels residus que generen.

En primer lloc, es pot incidir directament sobre els residus generats, planificant
adequadament les practiques, triant el procediment que generi menys residus, I'escala de

treball i la utilitzacié de reactius no contaminants.
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Abans de procedir a I'eliminacié d’una substancia, s’han de llegir atentament les frases
de risc i avisos de seguretat de cada producte, aixi com dels que es derivin de les

manipulacions realitzades al laboratori.

Segons l'actual llei de residus, els productes toxics i perillosos no es poden
emmagatzemar un periode superior als sis mesos. A tal efecte, la conselleria d’educacié del
Govern Balear posa a disposicié dels centres un gestor autoritzat encarregat de recollir
aquests residus. A l'espera d’aquesta recollida, els residus de laboratori que necessitin
d’aquesta gestid especifica s’hauran d’emmagatzemar adoptant les mesures de seguretat

adequades indicades en les seves fitxes.

Normes de l'aula de tecnologia:
- Normes Generals:

» Cada alumne pertany a un grup de treball.
= Cada grup té assignada una taula i una série de ferramentes per al seu Us exclusiu, dels
guals sén responsables.

* La zona de treball ha d’estar ordenada sempre: abans, durant i després de treballar.

Obligacions generals:

= Els cinc darrers minuts de classe estan destinats a recollir, ordenar i netejar el taller.

= No es pot sortir fins que el professorat hagi donat el vist i plau.

Prohibicions generals:

= Dins l'aula-taller no es pot cérrer ni jugar. Esta especialment prohibit jugar amb les

eines.

Dins l'aula-taller no es pot menjar ni beure en cap moment.

- Protecci6 personal:

= La roba no ha de ser massa ampla ni estreta i no ha d’estar descordada.
= No es poden tenir a la vista penjolls, polseres, ni arracades voluminoses.

= El cabell llarg s’ha de dur recollit.

* No es poden portar sabates obertes (sandalies i xancletes).
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= Es obligatori I'Us de guants per la subjeccio, transport o manipulacié de peces, eines i
materials en general. En algunes feines, quan el professor ho indiqui explicitament, es
podra prescindir del seu Us.

= Us obligatori d’ulleres sempre que es realitzen treballs en els que hi hagi projeccié de

particules.

Us d’eines:

Els alumnes utilitzaran exclusivament les eines que tenen assignada i les que indiqui el

professor.

Els alumnes sén els responsables del correcte Us de les eines.

Adquisicié de materials:

L'IES Sant Agusti subministrara les eines necessaries per a la realitzacié de projectes.

Feines rutinaries al inici de les sessions de taller:

» El grup de treball ha de revisar l'estat de la seva zona de treball: pintades,
desperfectes, bruticia sobre la taula i al terra, col-locacid correcta de les capses i de les
eines.

* Si es necessari, se sol-licitara al professor la clau per obrir I'armari d’eines.

Feines rutinaries al final de les sessions de taller:

»= Recollida, col-locacio, comprovacio d’eines als panells.
*= Guardar materials i documentacié dels projectes.
= Tothom és responsable de la neteja de pols i bruticia. Les zones d’Us comU es netejaran

segons indiqui el professor.

Normes de l'aula d’informatica

-Comportament a les aules:

= Cal fer un bon Us del material informatic. No es pot ni malmetre el material ni
sostraure'l ni fer-ne cap altre mena d'us il-licit.
* Els usuaris es fan responsables del bon Us del material informatic que li proporciona el

centre.
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En cap cas els alumnes manipularan els ordinadors i/o els seus periférics. Els
desperfectes ocasionats per la utilitzacié indeguda o la manipulacié seran sancionats i
els responsables hauran d'assumir els costs econdomics que se'n derivin.

A les aules no es permet menjar ni beure.

En cap cas han de romandre alumnes sols a l'aula.

Abans d'acabar la classe, es desaran els treballs i es fara copia dels fitxers importants.
En acabar, es deixara en ordre el material (taules, cadires, ordinadors, etc.), es
recolliran i llencaran tots els papers i no es deixara cap cosa aliena damunt de les
taules.

Qualsevol intent d'accedir als servidors o dispositius del centre sense permis sera
considerat una falta molt greu.

Els alumnes hauran de demanar permis al professor abans d'utilitzar la impressora.

No es pot accedir a les carpetes d'altres cursos o grups.

Copies de seguretat:

En cap cas el centre es fa responsable dels fitxers que es guardin als ordinadors i/o als
servidors.

Als servidors es mantenen copies de seguretat, perd en tot cas aquest és un servei
extra ofert pel centre, sense cap mena de garantia. La responsabilitat final de la copia
de seguretat és de l'usuari final.

Els fitxers es mantindran als servidors durant tot el curs. En finalitzar aquest, cal que es
faci una copia de seguretat dels fitxers, ja que durant el canvi de curs es poden eliminar
per tal de fer manteniment dels servidors.

Es responsabilitat dels usuaris/usuaries tenir copies de seguretat dels fitxers que

considerin importants.

Comunicacio d'incidéncies:

Convé controlar a l'inici i al final de la classe que els ordinadors funcionin correctament i
que no falti res.

Si es detecta qualsevol anomalia s'ha d'informar al professor de I'aula.

Cal comunicar qualsevol incidéncia que es produeixi en qualsevol dispositiu de I'aula.
Les incidéncies es comunicaran segons el protocol establert.

Sera responsabilitat de I'Ultim usuari/a qualsevol tipus d’anomalia que es detecti i que

no s’hagi comunicat.
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7. L'organitzacio dels espais d’'Us comi (biblioteca, aules especifiques,

instal-lacions esportives, etc.)

Hi ha una aula fixa per a cada grup. Dos aules pels dos grups de PMAR prop dels seus

grups de referéncia, una aula per a cada un dels grups FPB.

BLOC A:

- A la planta -1, tenim tres laboratoris de biologia i geologia i fisica i quimica al bloc A.
Laboratori 3 de quimica, el 2 de fisica i el 1 de biologia i geologia, entenent que aquests
laboratoris no estan adscrits als departaments si no als seus usos. En aquesta planta es
troben dues aules de suport: Suport 4 i 6, per desdoblaments, optatives, etc.

El centre disposa d’una cafeteria, la qual només pot ser emprada pels alumnes en horari
d’esplai, tret de I'alumnat de batxillerat amb matricula parcial, que hi pot romandre en
hores no lectives.

- Quatre 1rs d'ESO a la planta 0 i 2 1rs de Batxillerat

- A la planta 1 tenim I'Aula de suport 5. Aquesta aula es fa servir prioritariament per les
hores de Religié i ALTER, i també com a espai on I’Associacié d’alumnes pugui reunir-se.
A més de les dos aules de plastica i una d’audiovisuals (Audiovisuals 1).

En aquesta planta es troba la biblioteca, espai que també s’aprofita per hores de tallers,
desdobles i PALIC. També es fomenta el seu Us per hores lectives i per aix0 tenim una
graella per tal de reservar I'espai amb antelacié i no coincidir amb classes de PALIC,

classes lectives o altres activitats.

BLOC B:

- A la planta -1 hi ha el gimnas, els vestuaris i un magatzem de neteja.

- A la planta 0 del bloc B hi ha els 2 tallers grans per tecnologia. Arts escéniques i dansa es
fa a la Sala d’Actes que esta en aquesta planta. Aqui també estan les dos aules de musica
i dos aules de informatica 1i 2.

- A la 1a planta hi ha els cinc grups de 2n d’ESO inclds el de PMAR junt amb els 4ts. També
disposa aquesta planta d'una aula d’audiovisuals (Audiovisuals 2).

- A la 2a planta trobem els dos grups 2n de Batxillerat, quatre grups de 3r d’ESO inclos el
de PMAR, i dos aules de suport (Suport 1, 2) i les dos aules de FPB 1 i 2.

El centre disposa de graelles per reservar la Sala d’actes i/o el seu projector amb un

ordinador portatil, per les aules d’audiovisuals i informatica per utilitzar durant tot el curs.

49




Reglament d’organitzacid i funcionament IES Sant Agusti

Aqguesta distribucio pot variar depenent de les necessitats del centre. A I'annex 4 es pot

veure el planol del centre.

8. Procediment per obtenir copies d’examens

Per sol-licitar les copies ens hem de basar en Llei 39/2015 de Procediment Administratiu

Art. 4

Els interessats podran sol:licitar, en qualsevol moment, I'expedicié de copies auténtiques
dels documents publics administratius que hagin estat validament emesos per les
Administracions Publiques. Les sol-licituds s’adregaran a I’0rgan que va emetre el document

original [...]

Per_tant, hem de procedir de la segiient manera (en base al que marquen_els

terminis de la Llei 39/2015 de Procediment Administratiu)

1. Les families o tutors legals que desitgin copies de les proves dels seus fill/es, hauran de
sol-licitar-les a la secretaria del centre mitjancant registre d'entrada, especificant quines

proves i de quin departament (veure sol-licitud especifica)

2. La secretaria del centre notificara al professorat per correu electronic les proves que es

sol-liciten.

3.El professorat haura de portar les proves originals a la secretaria en el termini de tres

dies a comptar a partir del dia seglients de la notificacié per correu electronic.

4.El servei d'administracié fara les copies, es responsabilitzara del cobrament i li donara

registre de sortida en un maxim de 15 dies des de la sol-licitud.

9. Pla d’'emergéncia i evacuacio del centre

La Conselleria va remetre al centre a I'any 2003 un pla d’emergéncia contra incendis i
evacuacié que es va considerar provisional perqué no estava adaptat del tot al nostre
centre. A partir d’aquest pla es varen elaborar unes normes i uns planols d’evacuacio
dirigides al personal i I'alumnat del centre que es troben a cada aula i a les altres
dependéncies, elements que varen servir adequadament per fer els simulacres d’evacuacio

que s’han fet al centre fins ara. Ara fa uns cinc cursos Conselleria ens informa que s’estava
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elaborant el nou pla. A dia d‘avui, malgrat haver demanat informacid, encara no tenim

aquest nou document.

Normes per als professor/es a classe en cas d'evacuacié per emergéncia del

centre

e Cada professor/a s'ha de responsabilitzar de controlar els moviments dels alumnes amb

els quals estigui a classe en el moment de sonar I'alarma.

e En el moment d'escoltar I'avis d'evacuacid, cada professor ha de preparar |'evacuacié de
la manera seglent:
- Ha de comprovar que totes les finestres de |'aula estan tancades.
- Ha de fer el recompte d'alumnes i endur-se'n la llista.
- Ha d'ordenar als alumnes que recullin els seus objectes personals de manera que
queden recollits de manera segura i que no entorpeixen |'evacuacio.
- Ha de verificar que cap alumne no s'endugui els seus objectes personals.
- Ha d'ajudar a evacuar, juntament amb altres alumnes, companys amb discapacitat

que ho necessitin.

e Per fer els punts anteriors, cal designar els alumnes més responsables i assignar-los

funcions concretes. Amb aix0 es persegueix la participacid dels alumnes en |'exercici.

e En el moment d'escoltar I'ordre d'evacuacié, cada professor/a s'ha de dirigir amb els

alumnes a carrec seu cap a les sortides seguint les rutes d'evacuacio establertes.

e Quan s'abandoni l'aula, cal comprovar que queda buida i les portes tancades, sense clau.
Aixi mateix, s'ha de comprovar que no queden alumnes als lavabos o a altres

dependeéncies (biblioteca, gimnas, etc.).

¢ Si durant el recorregut d'evacuacié es troba alguna porta bloquejada o inaccessible, ha de
cercar una alternativa segura per guiar els alumnes del seu grup cap a l'exterior fins al

punt de trobada.

e Per a I'evacuacié ordenada, s'han de seguir els criteris seglients:
- S'ha d'evacuar en primer lloc la planta baixa de I'edifici.
- Simultaniament, les plantes superiors s'han de mobilitzar cap a les escales, pero
sense baixar a les plantes inferiors fins que no s'hagin desallotjat.
- El desallotjament de cada planta s'ha de fer per grups. En primer lloc, s'han d'evacuar
els més proxims a les escales i en seqliéncia ordenada, de manera que no es mesclin

els grups.
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e Tenint en compte la tendéncia instintiva dels alumnes a dirigir-se cap a les sortides i
escales que usen habitualment, i que poden no ser les més convenients, ha de ser el

professor/a I'Unic responsable de conduir els alumnes per les rutes establertes.

e S'ha de procurar no incorrer en comportaments que denotin precipitacié o nerviosisme, ja
que es podrien transmetre als alumnes, amb les conseqliéncies negatives que aixo

comportaria.

e En el moment d'arribar al punt de trobada, els alumnes han de romandre concentrats en
grups. El professor/a ha de fer un nou recompte amb les llistes i esperar el recompte

final.

e Una volta el coordinador general doni el simulacre per acabat s'ha de conduir a I'alumnat

de nou a la seva aula de forma ordenada i silenciosa.

Normes per als professor/es de guardia en cas d'evacuaciéo per emergencia del

centre
En el moment de rebre I'ordre d'evacuacio:

e Transmetre I'ordre a la resta de persones presents a la instal-lacio.

e Actuar amb serenitat i fermesa per aconseguir una evacuacio rapida i ordenada, seguint
les pautes seguents:
- Guiar els ocupants de la zona cap a les vies d'evacuacio, tranquil-litzar-los i evitar que
corrin.
- No permetre a ningu retrocedir per anar a recollir objectes personals.
- Ajudar les persones impedides o ferides, i demanar ajuda si és necessari.

- Evitar aglomeracions en accessos, passos i finals d'escales.

e Una volta evacuada la zona, verificar que no queda ningl endarrerit, especialment en

banys, despatxos, etc. i informar al cap d'emergéncia (director).

e Una volta evacuada la zona, reunir-nos amb la resta de components de l'equip de la

vostra zona i dirigir-nos cap al punt de reunid.

e Verificar en el punt de reunid la possible abséncia de personal.
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10.Els procediments establerts per a I'atencié de I'alumnat en cas d’accidents

escolars o per les abséncies curtes del professorat

En cas de produir-se algun accident, s’han de seguir unes normes basiques:

1. Segons el tipus d’accident, s’ha d’anar alerta amb els moviments bruscs i, en cas de
dubte, no s’'ha de moure |'accidentat/ada.

2. Procurar que l'accidentat/ada estigui acompanyat en tot moment d’‘alguna altra
persona.

3. S’ha de buscar un professor/a de guardia i s’ha d’avisar immediatament a consergeria i
al membre de guardia de I'equip directiu.

4. Des de consergeria, i avisat l'equip directiu, es posaran en contacte amb els
pares/mares per tal d‘informar dels fets i decidir les mesures oportunes.

5. Si no es localitzen els pares, |I'equip directiu decidira si s’ha de dur l'accidentat/ada al
servei d’urgéncies o, si és el cas, sol-licitar una ambulancia perd mai s’ha de dur
I'alumne/a a casa seva.

El centre disposa d’una farmaciola a consergeria per les petites ferides i al bar hi ha gel
pels colps o inflamacions (una vegada utilitzat s’ha de deixar al bar per tornar a gelar).
Si el professor ha d’absentar-se de manera momentania de l|‘aula, avisara a

consergeria perque hi vagi un professor de guardia a substituir-lo.

11.Els mitjans i els sistemes de difusio tant del Reglament organic (ROC) com
d’aquestes instruccions entre els membres de la comunitat educativa, com

també els drets i deures de I'alumnat

Tant el ROC com el decret de drets i deures del alumnes s’ha de donar a conéixer a tota
la comunitat educativa, per aix0 mateix hi ha a la secretaria del centre copia d’aquests

documents per a qui els sol-liciti.

e Alumnat

Els professors tutors informen els alumnes a principi de curs sobre les normes de
convivencia al centre, i el cap d’estudis també ho fa a les juntes de delegats. Aixi mateix,

I'alumnat procedent de les escoles adscrites és informat en una reunié prévia a l'inici de les

classes sobre el funcionament del centre, els seus drets i els seu deures.
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e Professorat

El professat nouvingut és informat a la reunié d’acollida d’inici de curs sobre els
aspectes fonamentals d’‘organitzacié de centre i disposa d’una carpeta amb aquesta
documentacid, que també es troba en xarxa, sempre assessorats pels caps de departament

i direccio.

e Families

Les families, a I'hora de matricular els seus fills al centre, disposen dels documents
oficials de centre per poder-los consultar i conéixer el funcionament del mateix. També els
professors tutors informen les families de tots aquests aspectes relacionats amb

I'organitzacié de centre en les reunions de tarda de principi de curs.

Es déna la maxima difusié a tots els documents oficials de centre per mitja de tots els

canal possibles, tant en format fisic com digital.

12. Organitzacié de les hores complementaries dedicades a guardies amb la

concrecio de les tasques i funcions del professorat a aquestes hores

L'horari setmanal dels professors de secundaria és de 37,5 hores, que és |'establert
amb caracter general per al personal funcionari de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears.

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

- 26 hores dedicades a activitats lectives i complementaries (equivalent a 28periodes) amb
horari fix en el centre i de compliment obligatori (clases, guardies i vigilancies de pati,
tutoria dels alumnes i atencié a les families, reunions de departament i coordinacions,
manteniment de laboratoris, tallers i aules especifiques, activitats de suport i d’ampliacio,
etc.).

- 4 hores dedicades a les reunions d’equips docents, tant en sessié ordinaria com en sessid
d’avaluacio, 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 d’horabaixa.

- Les 7,5 hores restants, fins a completar I'horari laboral, s’han de dedicar a activitats
relacionades amb la docéncia i la formacié permanent, que poden no fer-se necessariament

al centre.
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e GUARDIES:

- Els professors tindran dins el seu horari complementari fins a 3 hores de guardia al

centre i una o dos guardies d’esplai, segons les necessitats. D'aquesta manera es
cobreix cada hora amb quatre/cinc professors de guardia.

Les guardies d’esplai estan distribuides en 9 zones a cobrir per 10 professors durant el
primer pati i 8 zones amb 9 professors al segon (veure Annex 5). Durant el primer
esplai augmenta una zona i un professor perque s’habilita I'aula d‘informatica 2 i
d’aquesta manera els alumnes poden fer-la servir per treballar i imprimir documents.
Aquesta guardia esta coberta per membres de la Comissio TIC.

Les guardies d’esplai aniran rotant trimestralment, a excepcié de la guardia

d’informatica 2 i biblioteca.

També es cobreixen hores de biblioteca entre el professorat del centre amb guardies i
altres hores complementaries del professorat que forma part de la Comissid de
Biblioteca. Per organitzar aquest espai i la seva comissiéo hi ha creada la figura del

Coordinador de Biblioteca i la seva comissio.

13.La relaciéo amb els serveis socials

A més de la derivacid a aquest servei de casos d’alumnat absentista, com indica la

normativa, el centre s’hi relaciona d’aquesta manera:

Una reunid cada 15 dies entre serveis socials, caporalia d’estudis i I'orientadora.

Visites periddiques d’aquesta educadora al centre, per tal de fer el seguiment d’aquell
alumnat amb problemes socio-familiars i que tenen expedient obert als serveis socials del
municipi.

Un/a educador/a que imparteix classes d’habilitats socials un dia a la setmana dins el
programa ALTER.

Des d’aquests serveis es posa en marxa el programa de policia referent (policia tutor),

programa al qual el centre esta adherit el centre.
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14.Procediment agrupament alumnat i sol-licitud canvis de matricula

- El procediment per agrupar l'alumnat a 1r d’'ESO ve establert pels centres adscrits de
primaria. L'alumnat provinent dels centres no adscrits s’assigna segons ratios dels grups.

A 2n d'ESO es donara continuitat dels grups de 1r d’ESO. Només en casos justificats per
I'equip educatiu (p.ex. problemes de convivencia) es pot decidir canviar alumnat de grup.

A 3r d’ESO la distribucié dels grups es fa a partir de I'ordre de matriculacid, on de manera
sistematica, es matricula I'alumnat en els diferents grups per ordre (el primer al A, el segon
al B, el tercer al C i aixi de manera consecutiva).

A 4t d’ESO es matriculara 'alumnat segons I'ensenyament escollit (ensenyaments aplicats
0 academics)

A 1r batxillerat es matricularan per ordre de matricula al igual que a 3r d’ESO. A 2n de

batxillerat amb continuitat del grup de 1r de batxillerat.

- En els canvis de matéries i d’'opcié d’ensenyament a ESO s’ha de tenir en compte:

El canvi en la matricula de 'opcié d’ensenyament, de les matéries troncals d’opci6 i de les
especifiques a ESO es pot sol-licitar al cap d’estudis del centre durant els primers quinze dies
lectius del curs. El cap d’estudis ha d'autoritzar el canvi sil’organitzacié del centre aixi ho permet. Un
cop transcorreguts aquests quinze dies, qualsevol canvi ha de ser autoritzat pel director del centre.
Els canvis s’han de fer efectius abansquefinalitzinelscincprimersdieslectiusdelmesdegener
Després de la primera setmana lectiva del mes de gener, qualsevol canvi en la matricula de I'lalumne
s’ha de sol-licitar de forma motivada al DIE. L'inspector del centre ha de fer arribar per escrit
I'aprovacio del canvi al Servei d’'Ordenacié Educativa de la Direcci6 General de Planificacio,
Ordenacié i Centres, que ha de gestionar el canvi a I’Aplicacié per a la Gestié Educativa de
les Illes Balears (GESTIB). Aquests canvis s’han de sol:licitarabansdel’l de margde 2018. No
es pot fer cap canvi després d’aquesta data.

Els alumnes de tercer d’ESO poden cursar Educacio plastica, visual i audiovisual IT o Musica IT
sense haver cursat Educacio plastica, visual i audiovisual I o Musica I, respectivament, amb
I'autoritzacio préevia del departament didacticcorresponent.

L'autoritzacio per cursar aquestes matéries s’ha de fer per escrit, ha d’estar signada pel cap del
departament corresponent, amb el vistiplau del director del centre, i s’ha d’incloure a I'expedient
de I'alumne. Aquesta autoritzacié té com a Unic efecte I'habilitacié per cursar la matéerialIlien

cap cas no es pot considerar superada la matérial

Per al canvi en batxillerat s’ha de tenir en compte:
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1. El canvi en la matricula de la modalitat, l'itinerari, les matéries troncals d’opcid i les
especifiques es pot sol-licitar al cap d’estudis durant els primers quinze dies lectius del
curs, tant al primer com al segon curs. El cap d’estudis ha d’autoritzar el canvi si
I'organitzacié del centre ho permet. Un cop transcorreguts aquests quinze dies,

qualsevol canvi ha de ser autoritzat pel director del centre.

2. L’alumne té dret a demanar un canvi de modalitat o d'itinerari del batxillerat dins el
primer trimestre del curs. El cap d’estudis ha d’autoritzar el canvi si I'organitzacié del
centre ho permet. El canvi s'ha de fer efectiu abans que finalitzin els cinc primers dies

lectius del mes de gener.

3. Desprésde la primera setmana lectiva del mes de gener, qualsevol canvi en la matricula de
I'alumne ha de ser aprovat préviament pel Departament d’Inspeccié Educativa.
L'inspector del centre ha de fer arribar una copia de |'aprovacié del canvi al Servei
d’Ordenacié Educativa, de la Direcci6 General d'Ordenacio, Innovacidé i Formacio
Professional, que ha de gestionar el canvi en I'Aplicacid per a la Gestié Educativa de les
Illes Balears (GESTIB).
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15.Annexos

ANNEX 1: PROTOCOL DE FUNCIONAMENT D’AMONESTACIONS I APERCEBIMENTS

PASSES A SEGUIR ABANS DE POSAR UNA AMONESTACIO

wn e

El conflicte és inherent i necessari en la convivencia.

El professor/a no ha d’entrar mai en el joc de desafiament de I'alumne.

En cas que es produeixi un problema a I'aula, el professor parlara amb I'alumne.
Si la situacié no millora, el pot treure de l'aula momentaniament per parlar a
soles amb ell o en un altre moment abans de la propera sessi6. Una altra
mesura pot ser redistribuir I'alumne dins I'aula.

El professor/a pot proposar mediacions entre els alumnes, sempre i quan el
conflicte no sigui greu.

Per a qualsevol tipus de dubte, consultar amb el tutor/a, un cap d’estudis i/o
orientadora.

Per a la resta de casos, mirar el prodeciment de funcionament d’amonestacions
i apercebiments.

PROCEDIMENT FUNCIONAMENT AMONESTACIONS | APERCEBIMENTS

wn

ok

a. Passes a seguir a I’lhora d’amonestar i posar un apercebiment.

El professor/a que posi 'amonestacié i/o apercebiment I’ ha de lliurar personalment a
'alumne i trucara a casa, havent informat el/la tutor/a.

L’amonestacio i/o apercebiment sempre ha d’estar signada pel professor que la posi.
L’amonestacié i/o apercebiment ha de tenir una redaccioé clara sobre el fet esdevingut
que ha donat lloc a 'amonestacio.

Les amonestacions deixen de ser efectives si es posen sistematicament i sense criteri.
El professorat ha de posar en funcionament altres recursos i cercar mesures abans de
posar una amonestacié. Posar una amonestacié no pot ser una excusa per estalviar-se
una reprimenda i/o un dialeg amb I'alumne implicat.

ITINERARI A SEGUIR:

1. PROFESSOR amonesta o apercebeix TALUMNE.

2. PROFESSOR lliura personalment 'amonestacié o apercebiment original a
'’ALUMNE signat, la copia groga al cap d’estudis i la rosa al tutor.

3. LALUMNE la/el torna signada de casa, la/el lliura al PROFESSOR que li ha
posat i aquest la/el dona al TUTOR.

b. Amonestacions per conductes contraries a les normes de convivencia del
centre.

Aquestes conductes també poden corregir-se si es produeixen fora del centre sempre que
estiguin motivades o relacionades amb la vida escolar i afectin a companys o altres
membres de la comunitat educativa. Sén les segiients:

1.
2.
3.

Conductes disruptives que impedeixen el normal desenvolupament de les classes.
Desobeir les indicacions del professor/personal administracio, serveis.
Incompliment de castig.
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4. Manca de respecte als companys, insults, gests obscens, etc.

5. Reiteracié de faltes de puntualitat i/o assisténcia a classe (Veure Protocol mesures
correctores).

6. Negar-se a entrar a alguna classe.

7. Causar danys intencionats o per mal Us a les instal-lacions del centre 0 que aquest
utilitzi i/o transport escolar.

8. Deteriorar les condicions higiéniques del centre: tirar papers, menjar a classe, escopir,
etc.

9. Incentivar o estimular la comissié de faltes contraries a les normes de convivencia, per
exemple, portar gorres dins del centre, romandre a 'aula en temps d’esplai, etc. (Veure
Normes de convivéncia).

10. Portar aparells electronics al centre: mabil, mp4, ipod, etc.

11. Copiar en examens, proves o exercicis que sén qualificables.

12. Falsificacio o alteracié d’escrits o comunicats oficials del centre.

c. Conductes greument perjudicials per la convivencia.

1. Agressions fisiques.

2. Consum de tabac, alcohol i drogues al centre.

3. Manca de respecte al professorat i personal d’administracié i serveis.

4. Discriminacié per raons de sexe, economiques, socials, religioses, etniques, fisiques,
psiquiques...

5. Robatoris.

6. Reiteracié d’insults que atenta contra la dignitat de la persona, amenaces i/o
agressions

7. Actes de vandalisme, deteriorament intencional de les condicions d’higiene i causar
desperfectes greus.

ALTRES MESURES CORRECTORES

a. Castigs a esplais.

1. El professor/a que castigui un alumne a lesplai per causes de feina i/o
comportament podra enviar-lo amb tasques a l'aula de suport nimero 5 on hi haura
un professor de guardia. L’alumne ha d’anar sempre amb feines. El professor ha de
passar per saber si hi ha anat i esta realitzant les tasques encomanades. També ho
podria comprovar amb el full de registre que hi ha a consergeria on el professor de
guardia apunta qui ha assistit al castig.

2. En cas que un professor castigui a 5 0 més alumnes durant un pati s’haura de fer
responsable dels mateixos durant tot I'esplai a l'aula.

b. Taula de castigats.

1. Un professor/a pot expulsar, com a darrer recurs, un alumne de classe a la taula
de castigats. Aquesta expulsi6 anira acompanyada d’'una amonestacio.

2. El professor/a sempre haura de donar feina perque I'alumne pugui treballar durant
aquesta expulsié. En cas contrari, el professor/a de guardia que estigui a la taula
'acompanyara a I'aula perqué el professor/a n’hi doni.

A la taula de castigats sempre hi ha d’haver un professor/a per a controlar que els alumnes

treballin i no esdevingui un lloc d’esbarjo. El professor/a de guardia ha d’emplenar el full de

registre que hi ha a la sala de professors.
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ANNEX 2: PROTOCOL D’'US D’AMONESTACIONS I APERCEBIMENTS

RETARDS
5 retards mateixa assignatura AMONESTACIO (I’ ha de posar el professor
implicat)
FALTES NO JUSTIFICADES

15 faltes (hores) no justificades

12 AMONESTACIO

30 faltes (hores) no justificades

Feines

a P
22 AMONESTACIO recuperacié

45 faltes (hores) no justificades

3a AMONESTACIO

PROTOCOL

D’'ABSENTISME

15 faltes no justificades

Es comunica cap d’estudis

Tutor/a mantindra entrevista personal amb
I'alumne i es posara en contacte amb la
familia

30 faltes no justificades

Cap d’estudis i tutor/a + DO sol-liciten
entrevista amb la familia

45 faltes no justificades

Es deriva cas a SERVEIS SOCIALS

48 hores per justificar faltes: document del centre + document oficial

DISCIPLINA

Un professor pot posar sancions

Feines extres, castigs d’esplai, etc.

Si la falta comesa és greu

AMONESTACIO

Si és expulsat de classe
(com a darrer recurs)

AMONESTACIO + FEINES

No complir les normes en emprar
transport escolar

AMONESTACIO

Si reincideix en no complir les normes
en emprar transport escolar

3 dies sense fer servir el
transport escolar

Acumulacié de faltes disciplinaries

EXPULSIO A TAULA/CASA

APERC

EBIMENTS

3 vegades sense portar material, sense
fer els deures, participar en activitats

1 APERCEBIMENT

dins l'aula, etc.

LES AMONESTACIONS DEIXEN DE SER EFECTIVES SI ES POSEN SISTEMATICAMENT | SENSE

CRITERI.

EL PROFESSORAT HA D’EMPRAR ALTRES RECURSOS I CERCAR MESURES ABANS DE POSAR-LES.
POSAR UNA AMONESTACIO NO POT SER UNA EXCUSA PER ESTALVIAR-SE UNA REPRIMENDA 1/0
UN DIALEG AMB L’ALUMNE IMPLICAT.
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ANNEX 3: PROTOCOL DE MESURES CORRECTORES

Norma

Conducta contraria a la
norma

Mesura correctiva

Implicacié pedagogica

Observacions

Norma 1: Tots els membres de la comunitat educativa ens
tractarem amb respecte mutu, evitant insults, baralles,
menyspreus, males contestacions, malnoms desagradables, etc.

Insults, baralles, situacions
de menyspreu

Amonestacio (oral 0
escrita)

Parlar, mediar, intentar
arribar a una solucié
conjunta (buscar un
compromis)

1r actua el professor/a implicat F*
2n tutor/ a a
3r Servei de mediacio m
4t cap estudis i

|

i

a
* Comptar sempre amb la seva implicacio

Norma 2: Resoldre els conflictes que sorgeixin amb el dialeg. Si
hi ha problemes durant una classe, I'alumne/a acceptara en
aquest moment la decisid del professor, esperant al final de la
classe per parlar amb ell i dir la seva.

Irrupcions a classe

No fer cas de les indicacions

del professor/a

Parlar amb
I’alumne/a
individualment, en
acabar la classe i
abans de tornar-se a
trobar.

Parlar, mediar, intentar
arribar a una solucié
conjunta (buscar un
compromis)

1r actua el professor/a implicat F*
2n tutor/ a a
3r Servei de mediacio m
4t cap estudis i

|
i
_aJ
* Comptar sempre amb la seva implicacio

Norma 3: Respectarem el material i les instal-lacions de
I'institut, sense fer malbé res intencionadament o per
negligéncia.

Fer mal Us o trencar
intencionadament les
instal-lacions o material del
centre.

AMONESTACIO

En cas de desperfectes,
aquests correran a carrec
de qui els produeixi.

1r actua el professor/a implicat F*
2n tutor/ a a
4t cap estudis m

i
|
i
a

* Comptar sempre amb la seva implica'c‘io/

Norma 4: Assistirem a les classes amb actitud positiva cap a
I’aprenentatge propi i dels companys. Durem els deures fets i tot
el material necessari per al desenvolupament de la matéria.

3 vegades sense portar
material, sense fer els
deures, participar en
activitats dins 1’aula, etc.

1
APERCEBIMENT

Tres dies sense pati /
1 tarda a I’IES.

(per fer les feines
pendents)

cap estudis amb la implicaci6 de la
familia.

Norma 5: Mantindrem net I'Institut (aules, passadissos, patis
,---), sense menjar dins dels edificis (excepte al bar) i utilitzant
les papereres de reciclatge.

Deteriorar les condicions
higiéniques del centre.

Amonestacié oral o
escrita depenent de la
gravetat i reiteracio

Tasques de neteja

1r actua el professor/a implicat F*
2n tutor/ a a
4t cap estudis m

|
|
|
a
* Comptar sempre amb la seva implicacio
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Norma 6: Assistirem a classe amb puntualitat. Les faltes
d’assisténcia seran convenientment justificades al professor-
tutors dins les 48 hores seglents al dia en que es reincorpora a
les classes.

5 retards mateixa
assignatura

AMONESTACIO

Tres dies sense pati /
1 tarda a I’IES.

(per fer les feines
pendents)

L’amonestacio 1’ha de posar el
professor implicat.
El cap d’estudis posa la sancid

15 faltes (hores) no
justificades

12 AMONESTACIO

Feines recuperacio.
Entrevista personal amb
I’alumne.

Es comunica cap d’estudis.
Tutor/a es posara en contacte amb la
familia.

30 faltes (hores) no
justificades

22 AMONESTACIO

Feines recuperacio

Cap d’estudis i tutor/a + DO sol-liciten
entrevista amb la familia

45 faltes (hores) no
justificades

32 AMONESTACIO

Feines recuperacio

Es deriva cas a SERVEIS SOCIALS

Norma 7: No existeixen periodes de descans entre classes. La fi
d'una classe marca l'inici de la seguent. Els i les alumnes no
poden sortir de l'aula excepte per desplagar-se a una altra.

Sortir de 1’aula
Anar a altres aules

Amonestacio oral o
escrita depenent de la
gravetat i reiteracio

Entrar a classe i preparar la
classe segiient

Professorat en general

Norma 8: No es pot fumar en el recinte escolar.

Fumar

AMONESTACIO

Fer un treball relacionat
amb el consum

Cap d’estudis

Norma 9: En els desplagcaments pels passadissos evitarem els
crits i les carreres i empentes.

Cérrer, cridar, empentar,
jugar,

Amonestacio oral o
escrita depenent de la
gravetat i reiteracio

Desplagar-se sense sorolls
ni jocs.

Reprendre el cami de
forma més adequada.

Professorat en general

Norma 10: En els esbarjos estarem al pati. També podem usar la
biblioteca o estar en una aula realitzant una activitat en
companyia d'algun professor.

Romandre a I’aula o pels
passadissos en temps
d’esplai

Amonestacié oral o
escrita depenent de la
gravetat i reiteracio

Fer sortir I’alumne/a al pati

1r professorat de guardia
*2n Tutor/a
*3r cap d’estudis

*en cas de reiteracio

Norma 11: No esta permes dur aparells electronics al centre
(telefons mabils, mp3, consoles, etc.)

Portar mobils, consoles,
mp3,...

AMONESTACIO i
retirada de I’aparell

L’institut declina tota responsabilitat en
els casos de robatori, deteriorament o
pérdua.

Es parlara amb la familia per venir-lo a
buscar

Norma 13: Els/les alumnes no poden sortir del recinte escolar
baix cap concepte sense autoritzacio de l'equip directiu.

Sortir del centre senes
permis o no arribar a entrar

AMONESTACIO

Feines de recuperacio a la
tarda o als esplais

Cap d’estudis amb la implicacié de la
familia

Norma 14: En emprar transport escolar els i les alumnes han de
complir, igualment, les normes.

Incompliment de les normes

AMONESTACIO

Reiteracié en

Privaci6 dret Us

3 dies sense bus

Cap d’estudis amb la implicacié de la
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I’incompliment

familia

Norma 15: Els monopatins s'hauran de deixar a consergeria
sense poder fer-ne Us dins I'horari lectiu. Es podran utilitzar a
I'nora d'esplai sempre que es porti proteccio (com a minim el
casc). Tampoc es poden dur gorres dins ’edifici.

Usar el monopati o portar
gorra en el centre

Amonestacié oral o
escrita

Tornar el monopati o gorra
al final del dia excepte que
sigui reiterat.

Cap d’estudis
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ANNEX 4: PLANOL DEL CENTRE
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BLOC B: Alaplanta -1 s’hi troben el gimnas, els vestidors, entrada al bar, sortida a pistes i el garatge.
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Annex 5: Zones de guardies

INSTRUCCIONS PROFESSORS/ES GUARDIES ESPLAIS

9 Zones a cubrir pels 10 professors/es de guardia:

1. Biblioteca
2. Bar + Aula castigats (A. Suport 5): apuntar els castigats a la graella que hi ha a consergeria
3. Zona interior: Edifici Bloc A (recollir clau aules a consergeria)

Aules, passadissos i banys.
4. Zona interior: Edifici Bloc B (recollir clau aules a consergeria)
Aules, passadissos, banys i zona vestidors gimnas.
Zona exterior: entrada principal i garatge.
Zona exterior: pista futbol/handbol
Zona exterior: pista basquet, cantd casa vei i zona exterior Bar (2 professors/es)

Zona exterior: entrada vivenda conserge i hort.

o ® N o0

Zona interior: informatica 2 (recollir clau aula a consergeria)

D’aquesta manera cada professor/a pot anar directament a la seva zona sense esperar a trobar-vos.

Si voleu canviar-vos les zones cada x temps, coordinau-vos abans i avisau a Cap d’estudis.



Annex 6: Sol-licitud copia d’examens

IES SANT AGUSTI
SOL-LICITUD COPIA EXAMENS

DADES DEL SOL-LICITANT:

« El seu fill ha revisat 'examen amb el professor/a? Si [ | No [ ]

e Ha revisat el pare/mare/tutor legal 'examen amb el professor/a? Si [ | No[ ]

En cas que alguna de les preguntes anteriors hagi estat afirmativa, per quin motiu sol-licita la
copia de 'examen?

Data i signatura:

Fonaments de dret

1.

Article 27 de la Llei 39/2015, de 2 d’octubre, de Procediment Administratiu “Els interessats podran sollicitar, en qualsevol
moment, I'expedicio de copies autentiques de qualsevol document public administratiu que hagi estat emes validament
per les Administracions Publiques. La sollicitud s’adregara a I'organ emissor del document original, i ha de ser expedit,
llevat de les excepcions derivades de I'aplicacié de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, en el termini de quinze dies a
comptar des de la recepcio de la sol-licitud en el registre electronic de I'’Administracié o Organisme corresponent”.

Ordre de la Consellera d’Educacio, Cultura i Universitats, de 20 de maig, que desplega el Curriculum de I'Educacio
Secundaria Obligatoria; I'article 11 especifica que: “Els alumnes i els seus pares o tutors legals han de tenir accés a tot el
material produit per I'alumne que tengui incidencia en l'avaluacié de les diferents materies. Si els pares o tutors legals ho
demanen, els centres els n‘han de facilitar una copia, respectant la normativa vigent en materia de proteccié de dades
personals
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Annex 7. Protocol Us aparells electronics

PROTOCOL US APARELLS ELECTRONICS

Donada la demanda per part dels departaments d’us d’aparells electronics a
diferents assignatures i com a complement per a desenvolupar el curriculum
establert, es va acordar, a través de la Comissio de Coordinacid6 Pedagogica,
establir un protocol d’us d’aquestes eines. Aquest protocol ha estat aprovat per la
CCP en la seva reunid de 10 de novembre de 2014.

APARELLS I NIVELLS:

I-pads i tablets — A partir 3r ESO (les mides d’aquests aparells digitals hauran de
ser adients per tal de realitzar la tasca que es proposi; aproximadament més de 7”)
E-books — A tots els nivells

Portatils — A partir 3r ESO.

Smartphones — Continuar amb la normativa que no permet dur-los al centre, pero
excepcionalment (a partir de 3r d’ESO), sempre que estigui dins la programacio
didactica, justificat i avisat algun membre de I'equip directiu, es podran fer servir
amb finalitat didactica ( s’ha dut la proposta a Consell Escolar i aquest, en la seva
reunié de 20 d’octubre, ha estat d’acord en permetre excepcionalment I'is dels
mobils)

L’us d’aquests aparells haura d’estar justificat a les diferents programacions dels
departaments que decideixin emprar-los, tot sense poder obligar els alumnes a
portar-los per tal d’eximir al centre de tota responsabilitat. Tot i aix0, el bon Us i
gestio6 d’aquests aparells dins l'aula sera responsabilitat del professorat que
consideri que els han de portar.

L’4s d’aquests aparells electronics només sera permes durant les classes que aixi
ho requereixin per programacio, amb preséncia del professorat responsable de
lassignatura. En cap moment es permet que aquests dispositius s’emprin
lliurament a altres espais del centre

En el cas que el professorat detecti que s’esta fent mal us d’algun aparell electronic
0 que s’esta emprant fora de 'ambit d’'usos permesos (per exemple, al pati o entre
classes) aquest dispositiu s’haura de retirar, posar la corresponent amonestacio i

lliurar-lo a cap d’estudis, per procedir a la retirada del mateix per part dels pares.
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ANNEX 8. AVIS PERDUA AVALUACIO CONTINUA BATXILLERAT

G CONSCLLERIA

O EDUCACIO

T | UNIVERSITAT

B

IES SANT AGUSTI

Bl SBU TR oottt e e e s e e e e e e e n e s e nnnnnnnnnnnns
del grup.....ccccocvvenciinnns acumula un 10% de faltes d’assisténcia no justificades a
I’assignatura de ..........ccccceevvveienenn,

Agquesta falta pot derivar en la pérdua d’avaluacié continua com s’indica amb detall al full

adjunt.

Sant Agusti, de desembre de

Atentament,
El/la tutor/a:

ACUSAMENT DE REBUDA

Signatura dels pares:
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PERDUA D’AVALUACIO CONTINUA A BATXILLERAT

El punt 4. de I’article 2 de 1’Ordre de la Conselleria d’Educaci6 i Cultura de 2 de febrer de 2009
sobre 1’avaluacio de I’aprenentatge de I’alumnat de batxillerat de les Illes Balears estableix que
Daplicacio del procés d’avaluacié continua de ’alumnat requereix la seva assistencia
regular a les classes i activitats programades per les diverses materies.
Per tal de que es compleixi aquest punt, el claustre aprova que:
Els alumnes de batxillerat que tinguin un 20% o més de faltes injustificades perdin el
dret d’avaluacié continua a una assignatura. Es consideren faltes justificades: afers
oficials, malalties i motius familiars.

Com a consequéncia, la pérdua d’avaluacio continua implica que I’alumne no sera
qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L’alumne tindra dret a ser avaluat
mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del lliurament d’activitats i/o
treballs, segons estableixi el departament corresponent.

» L’alumnat d’ESO i de batxillerat que no assisteixi a una prova escrita o oral en el
calendari que s’ha establert, en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a
I’avaluacié de I’alumne/a, haura de presentar un justificant al professor/a corresponent.
Si és el primer cop gue aixo0 passa, el professor/a acceptara un justificant de la familia. Si
I’abséncia es repeteix, s’exigira documentaci6 oficial (medica, civil, judicial...) per
justificar la falta i procedir, en consequéncia, a fer-li de bell nou la prova.
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ANNEX 9. PERDUA AVALUACIO CONTINUA BATXILLERAT

il

G CONSCLLERIA

O EDUCACIO

T | UNIVERSITAT

B

IES SANT AGUSTI

Bl SCU f111/a ..o
del grup ........ooeviviveeveeieeen ... @cumula un 20% de faltes d’assisténcia no justificades a

1’asSignatura d .......ooeiiinii e
Aquesta falta suposa la pérdua d’avaluacid continua i implica que I’alumne no sera qualificat ni
avaluat periodicament al llarg del curs com s’indica amb detall al full adjunt.

Sant Agusti, ........... (o ISR de 20....

Atentament,
El/la tutor/a:

ACUSAMENT DE REBUDA
Signatura dels pares:
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PERDUA D’AVALUACIO CONTINUA A BATXILLERAT

El punt 4. de I’article 2 de 1’Ordre de la Conselleria d’Educacié i Cultura de 2 de febrer de 2009
sobre ’avaluacié de I’aprenentatge de 1’alumnat de batxillerat de les Illes Balears estableix que
Paplicacio del procés d’avaluacio continua de ’alumnat requereix la seva assisténcia
regular a les classes i activitats programades per les diverses materies.
Per tal de que es compleixi aquest punt, el claustre aprova que:
Els alumnes de batxillerat que tinguin un 20% o més de faltes injustificades perdin el
dret d’avaluacio continua a una assignatura. Es consideren faltes justificades: afers
oficials, malalties i motius familiars.

Com a conseqliéncia, la pérdua d’avaluacié continua implica que I’alumne no sera
qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L’alumne tindra dret a ser avaluat
mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del lliurament d’activitats i/o
treballs, segons estableixi el departament corresponent.

» [’alumnat d’ESO 1 de batxillerat que no assisteixi a una prova escrita o oral en el
calendari que s’ha establert, en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a
I’avaluacié de ’alumne/a, haura de presentar un justificant al professor/a corresponent.
Si és el primer cop que aixo passa, el professor/a acceptara un justificant de la familia. Si
I’absencia es repeteix, s’exigira documentacid oficial (médica, civil, judicial...) per
justificar la falta i procedir, en consequéncia, a fer-li de bell nou la prova.
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ANNEX 10. BAIXA PREVIA D'OFICI DE BATXILLERAT

G CONSCLLERIA
O EDUCACIO
T |UNIVERSITAT
b
IES SANT AGUSTI

COMUNICACIO PREVIA A LA BAIXA D’OFICI PER MANCA D’ASSISTENCIA

D’ACORD AMB L’ARTICLE 27 DEL DECRET 35/2015 DE 15 DE MAIG, PEL QUAL
S’ESTABLEIX EL CURRICULUM DE BATXILLERAT A LES ILLES BALEARS (BOIB
nam. 73, de 16 de maig de 2015) MODIFICAT PEL DECRET 30/2016, DE 20 DE MAIG
(BOIB num 64, de 21 de maig de 2016).

Es comuniCa @ PAlUINNE.........enei oottt e e e e e matriculat a ........
de batxillerat, el curs 20.../20...

QUE en I’etapa del batxillerat, si, un cop iniciades les activitats lectives, s’acredita que un
alumne no s’hi ha incorporat 0 ha faltat injustificadament, i de manera continua a tots els
periodes lectius durant deu (10) dies lectius, o de forma discontinua durant vint (20) dies lectius,
I’equip directiu s’ha d’adrecar als pares o tutors de I’alumne —o a I’alumne, si esta emancipat
legalment o té 18 anys 0 més—per saber les raons d’aquest absentisme.

El motiu pel qual se li comunica és per:

[] 10 dies lectius de manera continua.

D 20 dies lectius de manera continua.

Quan no hi hagi una causa justificada, el centre 1i ha d’oferir un termini perqué s’incorpori
immediatament a les activitats académiques del curs i I’ha d’advertir que, si no s’hi incorpora,

se’l donara de baixa d’ofici. Aquest termini serd de 3 dies comptadors a partir de I’endema de la
recepcio de la notificacio.

Amb caracter general, aquest procediment s’ha de desenvolupar fins a 1’1 de desembre.
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| perqué la present comunicacio tingui els efectes oportuns i la persona destinataria quedi
assabentada de la normativa vigent, es requereix la signatura de 1’alumne i els pares o tutors
com a justificant de la seva recepcio.

Sant Agusti des Vedra, de/d’ 20
Rubrica de,
Cap d’estudis Alumne Pare/Mare o Tutor
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ANNEX 11. BAIXA D'OFICI DE BATXILLERAT

EDUCACIO
)

UNIVERSITAT

NmH=HOO

IES SANT AGUSTI
COMUNICACIO BAIXA D’OFICI PER MANCA D’ASSISTENCIA

D’ACORD AMB L’ARTICLE 27 DEL DECRET 35/2015 DE 15 DE MAIG, PEL QUAL
S’ESTABLEIX EL CURRICULUM DE BATXILLERAT A LES ILLES BALEARS (BOIB
nam. 73, de 16 de maig de 2015) MODIFICAT PEL DECRET 30/2016, DE 20 DE MAIG
(BOIB num 64, de 21 de maig de 2016).

ES cOMUNICA @ 1alUMNE......oiiiieieiieic e matriculat a ........
de batxillerat, el curs 20.../20...

QUE en I’etapa del batxillerat, si, un cop iniciades les activitats lectives, s’acredita que un
alumne ha faltat injustificadament a classe, de forma continua durant un periode superior a vint
(20) dies lectius, o de forma discontinua durant un periode superior a trenta-cinc (35) dies
lectius, I’equip directiu s’ha d’adrecar als pares o tutors de I’alumne —o a I’alumne, si esta
emancipat legalment o té 18 anys 0 més—per saber les raons d’aquest absentisme.

EI motiu pel qual se li comunica a vosté és per:
[] 20 dies lectius de manera continua.

D 35 dies lectius de manera continua.

Quan no hi hagi una causa justificada, el centre li ha d’oferir un termini perqué s’incorpori
immediatament a les activitats académiques del curs i I’ha d’advertir que, si no s’hi incorpora,
se’l donara de baixa d’ofici. Aquest termini sera de 3 dies comptadors a partir de I’endema de la
recepcio de la notificacid.

| perque la present comunicacio tingui els efectes oportuns i la persona destinataria quedi
assabentada de la normativa vigent, es requereix la signatura de 1’alumne 1 els pares o tutors
com a justificant de la seva recepcio.
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Contra la resolucié adoptada es pot presentar un recurs d’algada davant el director general de
Planificacio, Ordenaci6 i Centres en el termini d’un mes comptador des de I’endema d’haver-la

notificada.

Sant Agusti des Vedra, de/d’ 20

Rubrica de,

Cap d’Estudis Alumne Pare/Mare o Tutor
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ANNEX 12. AVIS PERDUA AVALUACIO CONTINUA FPB

N|

|||!

G CONSCLLERIA

O EDUCACIO

T | UNIVERSITAT

B

IES SANT AGUSTI

o BT U IR 1 TR TOTRRRRRRRR
del grup.....ccceeeevviencnnns acumula un 10% de faltes d’assisténcia no justificades a

Aquesta falta pot derivar en la pérdua d’avaluacié continua com s’indica amb detall al full

adjunt.

Sant Agusti, de desembre de

Atentament,
El/la tutor/a:

ACUSAMENT DE REBUDA

Signatura dels pares:
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PERDUA D'AVALUACIO CONTINUA PER FORMACIO PROFESSIONAL
BASICA (FPB)

Segons l'article 46 del Decret 121/2010, de 10 desembre pel qual s’estableixen els
drets i deures dels alumnes i les normes de convivéncia als centres docents no
universitaris sostinguts amb fons publics de les llles Balears estableix que:

la falta d’assisténcia a classe de forma reiterada pot fer impossible que s’apliquin
correctament els criteris d’avaluacio continua i la mateixa avaluacio continua i pot donar a
una avaluacio extraordinaria, convenientment programada

Per tal de que es compleixi aquest punt, el centre proposa que:

Els alumnes de FPB que tinguin un 20% o més de faltes injustificades perdin el
dret d’avaluacié continua a un ambit. Es consideren faltes justificades: afers
oficials, malalties i motius familiars.

PROCEDIMENT:

Quan un alumne de FPB hagi acumulat un 10% de faltes d’assisténcia sense
justificar, el professorat afectat ho comunicara al tutor/a de I'alumne, el qual, després
de comprovar que les faltes son injustificades, comunicara per _escrit al domicili
familiar de I'alumne la possibilitat de pérdua del dret a I'avaluacié continua d’aquella
assignatura. En el cas d’alumnes menors d’edat, en la comunicacié per escrit el
tutor/a donara cita per parlar directament amb el pare i/o la mare o tutor legal de
alumne.

Com a consequeéncia, la pérdua d’avaluacié continua implica que I’'alumne no
sera qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L’alumne tindra dret a
ser avaluat mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del
lliurament d’activitats i/o treballs, segons estableixi el departament
corresponent.

L’alumnat de FPB que no assisteixi a una prova escrita o oral en el calendari que s ha establert,
en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a I’avaluacio de I’alumne/a, haura de
presentar un justificant al professor/a corresponent. Si és el primer cop que aixo passa, el
professor/a acceptara un justificant de la familia. Si ’abséncia es repeteix, s’exigira
documentacio oficial (meédica, civil, judicial...) per justificar la falta i procedir, en
conseqencia, a fer-li de bell nou la prova.
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ANNEX 13. PERDUA AVALUACIO CONTINUA FPB

CONSCLLERIA
EBUCACIO
|

UNIVERSITAT

NmHO®

IES SANT AGUSTI

El seu fill/a

del grup .......oeveeveeeeeee v eeeenen.... @cumula un 20% de faltes d’assisténcia no justificades a

IPassignatura d ... ..o e
Aquesta falta suposa la pérdua d’avaluacié continua i implica que 1’alumne no sera qualificat ni
avaluat periodicament al llarg del curs com s’indica amb detall al full adjunt.

Sant Agusti, ........... [0 [ de 20....

Atentament,
El/la tutor/a:

ACUSAMENT DE REBUDA
Signatura dels pares:

79



Reglament d’organitzacid i funcionament IES Sant Agusti

PERDUA D’AVALUACIO CONTINUA PER FORMACIO PROFESSIONAL
BASICA (FPB)

Segons l'article 46 del Decret 121/2010, de 10 desembre pel qual s’estableixen els
drets i deures dels alumnes i les normes de convivéncia als centres docents no
universitaris sostinguts amb fons publics de les llles Balears estableix que:

la falta d’assisténcia a classe de forma reiterada pot fer impossible que s’apliquin
correctament els criteris d’avaluacio continua i la mateixa avaluacio continua i pot donar a
una avaluacio extraordinaria, convenientment programada

Per tal de que es compleixi aquest punt, el centre proposa que:

Els alumnes de FPB que tinguin un 20% o meés de faltes injustificades perdin el
dret d’avaluacioé continua a un ambit. Es consideren faltes justificades: afers
oficials, malalties i motius familiars.

PROCEDIMENT:

Quan lalumne de FPB hagi acumulat un 20% de faltes d’assisténcia sense
justificar, el professorat ho comunicara al tutor/a, el qual, després de comprovar que
les faltes sén injustificades, comunicara per escrit al domicili familiar de I'alumne la
pérdua del dret a I'avaluacio continua d’aquella assignatura.

Com a consequeéncia, la pérdua d’avaluacié continua implica que I’'alumne no
sera qualificat ni avaluat periodicament al llarg del curs. L’alumne tindra dret a
ser avaluat mitjancant unes proves finals que poden anar acompanyades del
lliurament d’activitats i/o treballs, segons estableixi el departament
corresponent.

L’alumnat de FPB que no assisteixi a una prova escrita o oral en el calendari que s’ha establert,
en el cas que aquesta prova sigui imprescindible per a 1’avaluacié de I’alumne/a, haura de
presentar un justificant al professor/a corresponent. Si és el primer cop que aixo passa, el
professor/a acceptara un justificant de la familia. Si ’abséncia es repeteix, s’exigira
documentacio oficial (meédica, civil, judicial...) per justificar la falta i procedir, en
conseqiencia, a fer-li de bell nou la prova.
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ANNEX 14. AViS BAIXA D'OFICI FPB

G CONSCLLERIA

o EDUC .x‘<_nl__'||:_'.,
I | UNIVFRSITAT
B
IES SANT AGUSTI

COMUNICACIO PREVIA A LA BAIXA D'OFICI PER MANCA D’ASSISTENCIA

D'’ACORD AMB L'ARTICLE 21 DEL DECRET 25/2015 DE 24 D'ABRIL, PEL QUAL ES REGULEN
ELS ENSENYAMENTS DE FORMACIO PROFESSIONAL BASICA DEL SISTEMA EDUCATIU EN
EL SISTEMA INTEGRAT DE FORMACIO PROFESSIONAL DE LES ILLES BALEARS (BOIB num.
61 de 25 d’abril de 2015)

Es comunica a

FPB, el curs 20.../20...

QUE si, un cop iniciades les activitats lectives, s’‘observa que un alumne o alumna que ha
superat |'edat d’escolaritzacié obligatoria no s’ha incorporat als ensenyaments en qué
s’havia matriculat o no hi assisteix de forma continuada, el cap d’estudis del centre, a
proposta del tutor o tutora del grup d’alumnes, s’ha de dirigir a I'alumne o alumna per tal
de conéixer les raons de I'absentisme. La comunicacié s’ha de fer de manera que en quedi
constancia documentada o justificant de recepcié. Quan no hi hagi resposta o, havent-n'hi,
no es trobi causa justificada per a les abséncies, o la justificacid sigui improcedent, el
centre li ha d'oferir un termini perque s’incorpori immediatament a les activitats
académiques del curs, advertint-li que, si no s’hi incorpora, se’l donara de baixa d’ofici de
la matricula en el curs. Aquest procediment ha d’haver acabat abans del 31 d’octubre.

Quan no hi hagi una causa justificada, el centre li ha d’oferir un termini perqué s’incorpori
immediatament a les activitats academiques del curs i I’'ha d’advertir que, si no s'hi
incorpora, se’l donara de baixa d’ofici. Aquest termini sera de 3 dies comptadors a partir
de I'endema de la recepcié de la notificacio.

I perqué la present comunicacid tingui els efectes oportuns i la persona destinataria quedi
assabentada de la normativa vigent, es requereix la signatura de l'alumne i els pares o
tutors com a justificant de la seva recepcio.

Sant Agusti des Vedra, de/d’ 20
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Rubrica de,

Cap d’estudis Alumne Pare/Mare o Tutor
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ANNEX 15. BAIXA D'OFICI FPB
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IES SANT AGUSTI

COMUNICACIO BAIXA D’OFICI PER MANCA D’ASSISTENCIA

D’ACORD AMB L'ARTICLE 21 DEL DECRET 25/2015 DE 24 D'ABRIL, PEL QUAL ES REGULEN
ELS ENSENYAMENTS DE FORMACIO PROFESSIONAL BASICA DEL SISTEMA EDUCATIU EN
EL SISTEMA INTEGRAT DE FORMACIO PROFESSIONAL DE LES ILLES BALEARS (BOIB num.
61 de 25 d’abril de 2015)

Es comunica a
L= |10 0 0 T matriculat a ........ de
FPB, el curs 20.../20...

QUE una vegada passat el 30 d'octubre, es donara de baixa d’ofici de la matricula en un
modul o en un curs d’un cicle I'alumne o alumna que hagi superat I'edat d’escolaritzacié
obligatoria que s’absenti sense justificacié, o amb una justificaci6 improcedent, de forma
continuada durant 10 dies lectius o, de forma discontinua, durant un periode superior al 15
% de la carrega horaria del total dels moduls en qué s’hagi matriculat (excloent-ne els
moduls professionals pendents de cursos anteriors, si n’hi ha, i els que hagin estat objecte
de convalidacié o de renuncia a la convocatoria).

Abans que un alumne o alumna que supera l'edat d’escolaritzacido obligatoria arribi al
percentatge d'abséncies que es preveu en el punt anterior, el cap d’estudis del centre ha de
lliurar a aquesta persona o als seus representants legals, en cas que sigui menor d’edat,
una comunicacié en qué se la informi del nombre de faltes no justificades que implica la
baixa d’ofici de la matricula per inassisténcia de cada modul. En la comunicacié se li ha
d’indicar de forma expressa els efectes que pot tenir no justificar les faltes respecte de la
vigéncia de la matricula, i també del termini establert per renunciar a la convocatoria o
demanar la baixa en un o més moduls. L'alumne o alumna, o els seus representants legals,
ha de signar la comunicacié perquée consti que estan assabentats de les condicions que hi

figuren.
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La baixa d’ofici en la matricula de I'alumne o alumna en el cicle de formacié professional
basica per les causes establertes en aquest article ha de seguir el procediment seglient:

a) Un cop assolit el limit d’abséncies que es preveu en aquest article sense que s’hagin
justificat, o amb una justificacid improcedent, la direccié del centre ha de comunicar a
I'alumne o alumna o als seus representants legals, en cas que sigui menor d’edat, de forma
motivada, per escrit i per un mitja fefaent la baixa d’ofici en la matricula del modul, els
moduls o la totalitat del cicle formatiu, amb el tramit d'audiéncia previ a la persona
interessada en el termini de dos dies habils. Només es pot donar de baixa d’ofici en la
matricula els alumnes que superin I'edat d’escolaritzacié obligatoria.

b) La resolucié adoptada es pot recérrer en alcada davant la directora o director general
d’Ordenacié, Innovacié i Formacié Professional en el termini d'un mes comptador des de
I'endema d’haver-se notificat. La resolucié d’aquest organ posa fi a la via administrativa.

c) A l'expedient acadéemic de l'alumne o alumna s’ha de guardar la copia fefaent de la
comunicacié a la persona interessada de la baixa d’ofici en la matricula corresponent i, si
s’escau, de la resolucié que posa fi a la via administrativa.

A l'efecte del que preveu aquest article es consideren faltes justificables les abséncies de
curta durada derivades de malaltia o accident de I'alumne o alumna, I'atencié a familiars o
qualsevol altra circumstancia extraordinaria apreciada per la direccié del centre on cursa
els estudis. Per tal d’evitar la baixa, I'alumne o alumna ha d’aportar la documentacié que
justifiqui fefaentment les circumstancies al-legades. Si |'abséncia s’allarga, el tutor o tutora
ha de recomanar a aquesta persona que demani la renlncia a la convocatoria o la baixa
voluntaria en la matricula. En aquest darrer cas, si la persona interessada no renuncia a la
convocatoria ni es dona de baixa en la matricula, s’ha de donar de baixa d’ofici aquesta
persona en la matricula que correspongui.

El fet de treballar o d'incorporar-se a un lloc de treball no es considera una causa que

justifiqui les abséncies.

El motiu pel qual se li comunica a voste és per:

|:| 10 dies lectius de manera continua.

|:| 15% de la carrega horaria del total dels moduls en qué s’ha matriculat.

Quan no hi hagi una causa justificada, el centre li ha d’oferir un termini perqué s’incorpori
immediatament a les activitats academiques del curs i I'ha d'advertir que, si no s'hi

incorpora, se’l donara de baixa d’ofici. Aquest termini sera de 3 dies comptadors a partir
de I'endema de la recepcio de la notificacio.
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I perqué la present comunicacié tingui els efectes oportuns i la persona destinataria quedi
assabentada de la normativa vigent, es requereix la signatura de l'alumne i els pares o
tutors com a justificant de la seva recepcio.

Contra la resolucié adoptada es pot presentar un recurs d’alcada davant el director general
de Planificacid, Ordenacio i Centres en el termini d'un mes comptador des de I'endema
d’haver-la notificada.

Sant Agusti des Vedra, de/d’ 20

Rubrica de,

Cap d’Estudis Alumne Pare/Mare o Tutor
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