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Ul Departament d’Educacié Ol BANYOLES

i Formacié Professional

Introduccio

Les Normes d’Organitzacié | Funcionament de Centre (NOFC) és el recull ordenat de les normes i
preceptes que regeixen |'organitzacid, el funcionament i les interrelacions de la vida escolar. Com
tota comunitat humana, les Escoles Oficials d’ldiomes (EOIls) necessiten una série de normes que
regulin el seu funcionament. L’acceptacio d’aquestes normes per part de tots els seus components fa
que la convivéncia sigui més fluida i que es puguin dur a terme els objectius proposats en el Projecte

Educatiu del Centre (PEC) i en la seva Programacié General Annual (PGA).

Independentment del seu caracter normatiu, presenten opcions que permeten certa flexibilitat per

ajustar-se a la realitat canviant.

Les presents normes d’organitzacid i funcionament del centre han estat elaborades amb |'aportacié
de criteris i propostes per part dels membres de I'equip directiu i el claustre de professorat, i han

estat aprovades pel Consell Escolar d’acord amb la normativa vigent.

Correspon al director/a del centre vetllar pel compliment d’aquestes normes, essent obligacié de tots

els membres d’aquesta comunitat educativa coneixer-les i complir-les.

Les normes s’emmarquen dins dels referents normatius i legals que exposa el Departament
d’Educacié i Formacié Professional amb, per una banda, les instruccions publicades a I'inici de cada

curs i, per I'altra, els decrets legals vigents.
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1. Organitzacid de I’escola

1.1 Organs unipersonals de direccié

L’equip directiu a I'EOI Banyoles esta format pel director/a i el secretari/a. El director/a assumira les
funcions de cap d’estudis, coordinador/a pedagogic/a i coordinador/a de llengua, interculturalitat i

cohesio social del centre.

Ambddés membres de I'equip directiu treballaran de forma coordinada en el desenvolupament de les

seves funcions, reunint-se com a minim una vegada per setmana.

Dintre de les seves funcions especifiques es troben les seglients:

- Elaborar la Programacié General Anual (PGA) i la Memoria Anual (MA).

- Elaborar, donar a coneixer i fer complir les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre
(NOFC).

- Impulsar el Projecte Educatiu de Centre (PEC).

- Establir els criteris per a I'avaluacio interna del centre.

- Coordinar les actuacions dels organs unipersonals de coordinacid.

- Vetllar per la promocié i la bona imatge del centre.

- Impulsar la renovacié pedagogica.

- Estimular el professorat en la seva formacié professional.

- Afavorir la relacié amb altres centres.

- Afavorir la participacio de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la tasca col-lectiva

del centre.

Quan un membre de I'’equip directiu estigui de baixa o d’absencia temporal, les seves funcions seran
assumides per I'altre membre de I'equip directiu.
Els grups de reduccid, per tant, no els assumira el professorat substitut, sind la persona de I’'equip

directiu que s’encarregui de les funcions del professor o professora absent.
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1.1.1 Director/a

El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacid, el funcionament i

I’'administracio del centre, n’exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

La seleccio del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en qué participen

la comunitat escolar i 'administracié educativa.

El director o directora té funcions de representacid, funcions de lideratge pedagogici de lideratge de
la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc de I'ordenament

juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat.

Corresponen al director o directora les funcions de representacioé segiients:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I’Administracié educativa en el centre.

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

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracié educativa i vehicular al

centre els objectius i les prioritats de I’Administracié.

Corresponen al director o directora les funcions de direccid i lideratge pedagogics seglients:

a) Formular la proposta inicial de Projecte Educatiu de Centre (PEC) i les modificacions i

adaptacions corresponents.

b) Vetllar perque s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el PEC

i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar l'aplicacié del Projecte Linglistic de Centre (PLC) i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i d’inclusid, i també de tots els altres plantejaments educatius del PEC recollits en

el projecte de direccid.
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d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'administracié i de comunicacié en les

activitats del centre, d’acord amb el projecte lingliistic del centre.

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

f) Proposar, d’acord amb el PEC i les assignacions pressupostaries, la relacié de llocs de treball del

centre i les modificacions successives.

g) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la Programacié General

Annual (PGA).

h) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I’avaluacié del PEC i, eventualment, dels acords

de coresponsabilitat.

i) Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre personal

destinat al centre, amb I'observacid, si escau, de la practica docent a l'aula.

j) Liderar el desenvolupament del Pla Digital de Centre (PDC).

Corresponen al director o directora les funcions segiients amb relacié a la comunitat escolar:

a) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries

corresponents.

b) Assegurar la participacio del consell escolar.

c) Establir canals de relacié amb les associacions d’alumnes.

d) Facilitar i fomentar la participacié activa de tots els membres de la comunitat escolar (consell
escolar, claustre, delegats/des, alumnat).

e) Fomentar la participacio activa del centre en I'entorn social i promoure la seva cooperacid i
integracid plena a la ciutat.

f) Impulsar, d’acord amb el PEC, activitats culturals organitzades pels departaments fora de |'aula
i obertes a tota la comunitat educativa amb la finalitat d’afavorir la cohesié entre els membres

del centre i la societat en general.
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Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacié i la gestié del centre

seglients:

a) Impulsar I'elaboracié i aprovacié de les NOFC i dirigir-ne I’aplicacié.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacié establerts en el PEC.

c) Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o secretaria

del centre.

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

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracié educativa i actuar com a

organ de contractacio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual

cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a I'aula.

El director o directora té qualsevol altra funcidé que li assigni I'ordenament i totes les relatives al

govern del centre no assignades a cap altre organ.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcid de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves

actuacions, llevat que es provi el contrari.

1.1.2 Cap d’estudis

A més de les funcions estipulades en regulacions jerarquicament superiors a aquesta, el/la cap d’estudis té

atribuides les seglients competencies:
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a. Participar en l'elaboracié i la revisié del Projecte Educatiu de Centre (PEC), les Normes
d’Organitzacio i Funcionament de Centre (NOFC), el Projecte Linglistic de Centre (PLC), i altres
projectes que en el seu moment determini el Departament d’Educacié | Formacid Professional,
com també la Programacié Anual de Centre (PGA), i la Memoria Anual (MA), i vetllar pel seu
compliment.

b. Coordinar les activitats de caracter académic, d'orientacié i complementaries de professorat i
alumnat relatives al Projecte Educatiu de Centre (PEC) i Programacié General Anual (PGA), i
vetllar-ne per I'execucid.

C. Elaborar, en col-laboracié amb la resta de I'equip directiu del centre, els horaris académics de
I'alumnat i del professorat, d'acord amb els criteris aprovats pel Claustre i amb I'horari general
inclos en la Programacio General Anual (PGA).

d. Organitzar i supervisar el sistema de canvis d’horari/grup de I'alumnat.

e. Elaborar la distribucid dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat académica.

f. Coordinar les activitats dels caps de departament.

g. Controlar la puntualitat i les abséencies del professorat, tramitant la peticié de substitucio si fos
el cas.

h. Vetllar perqué 'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacié
amb els objectius generals i en relacié amb els criteris fixats pel Claustre de professors en el
projecte curricular de centre.

i. Dissenyar, proposar i supervisar les enquestes de satisfaccié de I'alumnat i, una vegada
analitzats els resultats, actuar en conseqliéncia.

J. Atendre I'alumnat que vulgui realitzar consultes dins I'ambit académic i fer d’interlocutor entre
aquests i 'equip directiu.

K. Establir pautes d’accid i resoldre conflictes relacionats amb alumnes menors d’edat.

I. Completar I'informe de les dades anuals.

M. Supervisar i organitzar, delegant tasques en caps de departament, I'administracié dels examens
de certificacié d’acord amb les instruccions establertes. Organitzar els espais, els horaris, el
material dels certificats i les sessions d’unificacié de criteris. Actuar d’interlocutor amb I'Area
d’Ensenyament d’Idiomes durant els examens de certificacid i trametre els resultats i el material

un cop acabats.
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A I'EOI Banyoles, aquest carrec no implica reduccié de grups.

1.1.3 Secretari/aria

A més de les funcions estipulades en regulacions jerarquicament superiors a aquesta, s’especifiquen les
seglients per al secretari o secretaria:

a. Substituir el/la director/a en cas d'abséncia o malaltia.

b. Organitzar I'aparell administratiu del centre quant a gestié economica, gestié de I'alumnat,
funcionament de la secretaria, atencié al publici calendari d’actuacions administratives. Arxivar
el material i delegar responsabilitats al personal administratiu.

C. Actualitzar, ordenar i tenir cura dels llibres, dels registres i dels arxius que corresponen a la
documentacio derivada de la gestié economica i de la gestié de I'alumnat del centre.

d. Prendre acta de les reunions de Claustre i Consell Escolar.

e. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, juntament amb el/la director/a.

f. Coordinar els comptes de les despeses derivades de la realitzacié de sortides a I'estranger,
conjuntament amb les persones responsables de I'organitzacio de les activitats.

g. Vetllar pel compliment adequat de la gestid6 administrativa del procés de preinscripcid i
matriculacio de I'alumnat, garantint-ne I'adequacié a les disposicions vigents.

h. Proposar, dissenyar i elaborar, delegant en el personal administratiu, els documents i impresos
necessaris per a la gestié de I'alumnat.

i. Gestionar les compres de material de tot tipus necessari per al bon funcionament del centre.

J. Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

K. Organitzar, supervisar i racionalitzar I'Gs de material fungible als departaments i espais de
gestio.

I. Organitzar i fer accessibles, delegant en el personal administratiu, els documents normatius
que arribin a I'escola.

m. Portar la comptabilitat de I'escola.

N. Preparar i presentar al Consell Escolar la liquidacié del pressupost per a la seva aprovacié.

0. Elaborar 'avantprojecte de pressupost de I'escola a partir de I'analisi de les desviacions en les
partides pressupostaries de la liquidacié del pressupost de I'any anterior i dels objectius

proposats en comencar I'any.
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Dur a terme tots els pagaments visats i autoritzats pel o per la director/a.

Portar el llibre de caixa de pagaments en efectiu i realitzar un control de manera periddica de
I'existencia de metal-lic.

Portar el control de la comptabilitat vigilant el ritme d’execucié del pressupost i preveure les
possibles desviacions.

Fer la liquidacié d’IRPF en els terminis estipulats.

Portar la comptabilitat i gestio del compte de “gestid interna d’activitats” del centre (cursos,
sortides, etc.).

Donar el vistiplau a totes les factures i a tots els pagaments relacionats amb I'organitzacio dels
cursos, activitats culturals, sortides, festes i esdeveniments puntuals, aixi com realitzar els

pagaments amb I'autoritzacié del o de la director/a.

1.1.4 Coordinador/a pedagogic/a

El/la coordinador/a pedagogic/a s’encarrega de les tasques seglients:

o o

@

Proposar i coordinar les activitats culturals i recollir la informacié sobre el grau de satisfaccid
mitjan¢ant enquestes.

Organitzar els cursos especials (monografics i instrumentals) i els d’estiu. Elaborar-ne un
avantprojecte de pressupost i rendir-ne comptes.

Supervisar el servei de préstec.

Promoure i coordinar els auxiliars linglistics, en cas de tenir-ne.

Promoure i coordinar programes d’intercanvi a nivell estatal o europeu.

Coordinar el procés i el desenvolupament de I’'escola com a centre formador.

Informar, organitzar i coordinar el professorat en temes de formacié i jornades pedagogiques i

estar en contacte amb el Centre de Recursos Pedagogics (CRP).

. Organitzar els examens de salut per als treballadors del centre en col-laboracié amb el

Departament de Salut.

A I'EOI Banyoles, aquest carrec no implica reduccid de grups.
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1.2 Organs unipersonals de coordinacié docent
1.2.1 Cap de departament

A I'EOI de Banyoles hi ha dos departaments, que corresponen als dos idiomes que s'imparteixen:

anglés i francés. A cada departament hi ha un cap, les funcions del qual sén:

a. Coordinar la redaccio de les programacions didactiques.

b. Proposar les activitats culturals del departament i col-laborar amb el/la coordinador
pedagogic/a en la seva planificacid i desenvolupament.

c. Convocar i presidir totes les reunions del departament, de les quals n’estendra acta.

d. Proposar, d’acord amb els membres del seu departament, les dates de convocatories
d’examens finals d’A1, A2 i B2.1 al cap d’estudis.

e. Col-laborar amb el cap d’estudis en la planificacid, seguiment i avaluacié de les activitats
pedagogiques del centre, i especificament en la gestié del pla d’avaluacié interna.

f. Fer el seguiment de les actuacions que es fan per nivells, proves d’avaluacié continua, proves
de final de curs i millora del fons de material comu del departament.

g. Supervisar la programacié per nivells que elaboren els diferents professors del departament ja
gue I'escola no té suficient nombre de grups per tenir reduccié per caps de nivell.

h. Participar, juntament amb la resta del professorat del departament, en la distribucio vertical
dels continguts curriculars.

i. Vetllar pel compliment de la programacio didactica del departament presentada a l'inici de cada
curs.

J. Vetllar per la coheréncia i continuitat dels continguts curriculars impartits al llarg dels diferents
cursos i nivells per garantir que no es repeteixen, que s’amplien, si cal, i que donen a 'alumnat
un ventall ampli de coneixements.

K. Realitzar les tasques que li siguin delegades quant a I’administracié dels examens de certificacié
i vetllar pel seu funcionament correcte segons les instruccions establertes.

I. Coordinar I'elaboracié d'informes i les propostes de resolucié de les reclamacions de final de
curs que afecten el seu departament d'acord amb les deliberacions dels seus membres.

m. Avaluar els resultats obtinguts en un curs academic i extreure conclusions per tal de dissenyar

estrategies de millora, si cal.
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Nn. Assistir a les reunions de la junta acadéemica. Malgrat que I’escola no la té, donat el nombre de
professors, els dos departaments organitzen reunions conjuntament.

0. Atendre persones que volen fer consultes de tipus academic i administratiu dins el seu ambit
d'actuacio.

p. Impulsar I’elaboracié de material, activitats i proves.

g. Atendre els representants d'editorials i distribuidors.

r. Programar els horaris dels auxiliars de conversa en els departaments on n'hi hagi.

S. Elaborar la Memoria Anual (MA) del seu departament.

t. Escollir material (llibres, DVDs, etc.) per al department tenint en compte els suggeriments del
professorat. Gestionar la comanda i registrar-la en cas que el PAS no ho faci.

u. Actuar com a tutor dels professors en practiques i de professors interins.

1.2.2 Elecci6 del/ de la cap de departament

El cap de departament sera escollit per majoria absoluta entre tots el professorat del departament
per un periode d’un any renovable. Si no s’arribés a un consens, I'equip directiu decidira sobre qui
recau el carrec tenint en compte el temps a I'escola, el temps en el cos i qualsevol altre element
professional adient (condicié de catedratic, etc.). Tindra prioritat el professorat del centre que
pertanyi al cos de catedratics. Si cap d’ells no hi optai se’n té constancia expressa, o en cas d’abséncia
de catedratics, el nomenament podra recaure en qualsevol altre professor/a que imparteixi
ensenyaments. El nomenament I'efectua la direccid del centre després de recollir les observacions
del departament.

Seguint la normativa actual, la reduccidé de grups corresponent a aquest carrec sera d’un grup, si el

nombre de grups del departament ho permet.

Se cessara la persona que ocupa el carrec en cas de donar-se alguns dels motius seglients:

a. finalitzacié del periode fixat

b. baixa indefinida de la persona

c. rendncia voluntaria

d. incompliment manifest de les seves funcions, i a peticié de la majoria del professorat del

departament, amb "acord explicit de la direccio

10
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En aquesta situacio, el carrec I'assumira la persona del departament més antiga del cos.

1.3 Organs de coordinacié personal
1.3.1 Coordinador/a digital

Tindra les seglients funcions:

a. Instal-lar, configurar, fer funcionar i mantenir els equips informatics del centre i les aplicacions
que faciliti el Departament d’Educacio i Formacié Professional.

b. Lliurar a la secretaria del centre els suggeriments que consideri oportuns quant a I’adquisicid
de nou maquinari o material fungible relacionat amb I’Gs de les TIC, i portar a terme la seva
instal-lacié, configuracid i posada a punt.

€. Mantenir en Us optim les instal-lacions de maquinaria i aplicacions abans esmentades.

d. Assessorar la secretaria del centre en la creacid, el manteniment i I'actualitzacié de l'inventari
dels béns, les instal-lacions, la comptabilitat i els recursos materials assignats al programa d'us
de les TIC que es desenvolupi al centre.

e. ldentificar, recollir i sistematitzar totes les dades que puguin constituir indicadors estadistics o
elements descriptius o definidors de I'Us educatiu de les TIC.

f. Ser l'interlocutor amb els serveis técnics del Departament d’Educacio i Formacié Professional
en totes aquelles operacions que afectin el manteniment del material informatic i de les xarxes
de comunicacions.

0. Assessorar el professorat en I'Us de les TIC en I'ambit academic.

h. Incrementar I'eficacia de la plataforma Moodle amb nous materials curriculars i adequar-los a
la linia metodologica adoptada pel centre.

I. Extreure les dades del programa de matricula i adaptar-les per a la seva publicacié a la pagina
web del centre en periodes de preinscripcié, matricula, etc.

J. Crear continguts per al nostre web o bé assessorar els membres de I'equip directiu i el
professorat quant als dubtes o problemes que puguin sorgir en crear o publicar aquests
continguts.

K. Fer I'inventari de materials associats a aquesta coordinacio.

I. Incloure a la memoria un informe on s'avalui el desenvolupament de les actuacions realitzades

i on es facin propostes de millora per al curs seglient.

11
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M. Encarregar tasques i supervisar el suport informatic.

n.

Vetllar per la formacid permanent en les noves tecnologies del professorat i el personal

d’administracid i serveis.

A I'EOI Banyoles, aquest carrec no implica reduccié de grups.

*Si escau, el/la director/a podra delegar aquesta coordinacié a un/a professor/a.

1.3.2 Coordinador/a de prevencid de riscos laborals

Tindra les seglients funcions:

Q

Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar 'interes
i la cooperacié dels treballadors i treballadores en |'accié preventiva, d’acord amb les
orientacions del Servei de Prevencid de Riscos Laborals i les instruccions de la direccidé del

centre.

. Vetllar perque les condicions de I'entorn laboral s’adaptin a la normativa vigent sobre salut

laboral.
Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia, i també en la

implantacio, la planificacid i la realitzacié dels simulacres.

. Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla

d’emergéencia, amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacid i la funcionalitat.

. Revisar periodicament el pla d’emergéncia.

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

Promoure actuacions d’higiene, ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

. Donar suport a la direccié del centre per formalitzar la tramitacié d'accidents laborals (model

“Full de notificacio d’accident, incident laboral o malaltia professional”).
Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencio de Riscos Laborals en la investigacio

dels accidents que es produeixin en el centre.

12
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j. Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencid de Riscos Laborals en I'avaluacié i el
control dels riscos generals i especifics del centre.

k. Coordinarlaformacié de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de prevencié
de riscos laborals.

I. Presentar al Claustre el pla d’actuacié en cas d’evacuacid del centre per tal que s’informi a

I’alumnat.

A I'EOI Banyoles, aquest carrec no implica reduccié de grups.

*Si escau, el/la director/a podra delegar aquesta coordinacié a un/a professor/a.

1.3.3 Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social del centre

El/la coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social del centre assessorara I'equip directiu
en les funcions de coordinacio, impuls i manteniment de les activitats encaminades a incentivar I'Us

de la llengua catalana, aixi com aconseguir els objectius que la normativa vigent assenyala.

El/la coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social del centre promoura la redaccid i
revisié del Projecte Linglistic de Centre (PLC) i gestionara la seva ampliacié de forma continua i

efectiva d’acord amb la legislacié vigent aplicable. Tindra les seglients funcions:

a. Col-laborar amb I'equip directiu en totes les tasques que se li encomanin respecte a la
normalitzacié linglistica del centre (supervisio i correccié d’actes, documents, pagina web,
cartells, etc.).

b. Redactar el PLC seguint les indicacions de I'equip directiu per sotmetre’l a les aprovacions
adients: equip directiu, Claustre i Consell Escolar.

C. Promoure i assessorar els distints departaments perqueé els projectes i memories incloguin les
directrius i decisions que figurin en el PLC.

d. Assessorar el professorat en els usos académics del catala.

e. Detectar les mancances en el desenvolupament del PLC per incloure-hi les mesures correctores.

13
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f. Fer el seguiment continuat del PLC i elaborar, si cal, 'informe que s’ha d’incloure a la memoria
del centre.

g. Proposar revisions o modificacions del PLC.

h. Atendre i estimular I'Gs institucional del catala en tots els ambits de comunicacio del centre.

I. Vetllar pel compliment de la normativa vigent en mateéria de normalitzacié linglistica.

J. Promoure interaccions culturals en I’entorn del centre.

K. Adoptar mesures a fi d’evitar I’Us sexista i androceéntric.

A I'EQI Banyoles, aquest carrec no implica reduccié de grups.

*Si escau, el/la director/a podra delegar aquesta coordinacié a un/a professor/a.

1.4 Organs de participacio i gestio del centre
1.4.1 Organs col-legiats de participacié

El Consell Escolar i el Claustre de professorat sén els drgans col-legiats de participacié de la comunitat

escolar en el govern i la gestié del centre.

La convocatoria de les reunions sera realitzada pel director/a, i haura de ser acordada i notificada
amb una antelacié minima de 48 hores, llevat dels casos d’urgéncia, apreciada pel president, la qual

s’haura de fer constar en la convocatoria, i en tots els casos s’acompanyara de I'ordre del dia.

L'ordre del dia sera fixat pel director/a, tenint en compte, si fos el cas, les peticions dels altres

membres, formulades amb temps suficient i per escrit.

El director/a també convocara reunid si ho sol-licita almenys un ter¢c dels membres de I'organ
col-legiat, sempre que aquesta peticio es faci per escrit. En aquest cas el director/a convocara I’organ

en un termini no superior a 2 dies des de la recepcio6 de la sol-licitud.

Quedara validament constituit un organ col-legiat encara que no s’haguessin complert els requisits

de la convocatoria quan estiguin reunits tots els seus membres i aixi ho acordin per unanimitat.

14
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Per a la valida constitucio de I'organ (quorum), a efectes de la celebracid de sessions, deliberacions i
presa d’acords, es requerira la preséncia del president i del secretari/a o, en el seu a cas, de qui els

substitueixi, i d’almenys la meitat dels seus membres.

Els acords seran adoptats per consens i, en cas de no ser possible, per majoria simple dels assistents.

El vot de qualitat del president dirimira els empats.

1.4.2 Consell Escolar

Es I'drgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre i I’6rgan de programacio,
seguiment i avaluacié general de les seves activitats.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre i sempre que el
convoca el director o directora del centre o ho sol-licita almenys un ter¢c de les seves persones

membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva finalitzacio.

El Consell Escolar esta integrat per:

1. El director o directora, que el presideix

2. El secretari o secretaria del centre, que assisteix amb veu pero sense vot i exerceix la secretaria
del Consell

3. Un o una representant de I'Ajuntament de Banyoles

4. Elsiles representants del professorat elegits pel Claustre. El seu nombre no pot ser inferior a
un terg del total de membres del Consell. En el cas de I'EOI Banyoles, hi ha 3 professors/es.

5. Tres representants de I'alumnat

6. Un o una representant del personal d'administracio i serveis.

Tal i com estableix 'article 27 del Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia dels centres educatius,
el consell escolar és I'organ col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre,

al qual li corresponen les facultats establertes pels articles 148 i 152 de la llei d’educacid i que sén:

a. Aprovar el Projecte Educatiu de Centre (PEC) i les modificacions corresponents per una majoria

de tres cinquenes parts dels membres.
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b. Aprovar la Programacié General Anual (PGA) del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

c. Aprovar les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC) i les modificacions
corresponents.

d. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes tant dels cursos reglats com dels
cursos especials.

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

f. Intervenir, si escau, en el procediment d’admissio d’alumnes.

g. Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i coneixer
I’evolucié del rendiment escolar.

h. Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre i la igualtat entre homes
i dones en tots els ambits.

i. Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions a I'alumnat.

j. Promoure la conservacid i renovacioé de les instal-lacions i equip escolar i aprovar I'obtencié de
recursos complementaris.

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

I. Aprovar les directrius per a la programacio d’activitats escolars complementaries i d’activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

m. Establir els criteris sobre la participacid del centre en activitats culturals i sortides a I'estranger.

n. Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Renovacio del Consell Escolar

Durant el mes de novembre dels anys parells es duen a terme en els centres educatius les eleccions

per a la renovacio parcial dels consells escolars.

1. Les persones del Consell Escolar sén elegides per un periode de quatre anys i es renoven per
meitats cada dos anys.

2. Les eleccions per a la constitucié o renovacio de membres del Consell Escolar les convoca el
director o directora del centre public, amb quinze dies d’antelacid, dintre el periode que fixa

el Departament d’Educacio.

16



EOI Banyoles Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC)

3.

Les vacants del Consell Escolar s'han d'ocupar per la seglient candidatura més votada en les
darreres eleccions. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-les, 'EOI de Banyoles

seguira el seglient ordre de nomenament com a membre:

a) s’escollira la persona més votada en les darreres eleccions

b) mantindra la vacant sense cobrir fins a la propera renovacié del Consell Escolar

4,

La condicié de membre del Consell Escolar es perd quan es deixa el carrec que comporta ser-ne
membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'dérgan que I'ha

designat en revoca la designacid.

Convocatoria de les eleccions al Consell Escolar

Candidatures

1.

a)

b)

Sén candidats i candidates les persones seglients:

Sector de representants del professorat: totes les persones membres del Claustre.

Sector de representants de I'alumnat: tot I'alumnat del centre que figura en el corresponent
cens electoral i no ha estat objecte de sancié per conducta greument perjudicial per a la
convivéncia del centre durant l'actual curs escolar o l'immediatament anterior. Les
candidatures poden presentar-se acompanyades de I'aval d’una associacié d’alumnes o d’'una

relacio d’alumnes.

Sector de representants del personal d'administracio i serveis: totes les persones membres

del personal d’administracio i serveis (PAS).

. Les persones que en un mateix centre formen part de més d'un sector de la comunitat escolar

Unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels sectors. Aixi mateix, les persones
gue son membres nats del Consell Escolar i alhora formen part d'un sector que hi és

representat, no poden presentar-se com a candidates per aquell sector.
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3. Si el nombre de persones candidates a membres del Consell Escolar d'un determinat sector és
inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent sén
elegibles com a representants d'aquell sector en el Consell Escolar. Si la persona elegida en
aquestes circumstancies ho és per al sector del professorat, del personal d'administracio i
serveis, ha d'assumir la representacié. Si la persona escollida és membre representant del
sector de I'alumnat i no vol assumir la representacio, es podra completar el sector de I'alumnat

amb un/a alumne/a que accepti assumir aquesta representacio.

4. Durant el periode compres entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacié de les votacions,
els candidats i les candidates poden donar a coneixer les seves propostes, sempre que no

interfereixin en la marxa ordinaria del centre.

El cens electoral

Constitueixen el cens electoral de cada un dels sectors les persones seglients:

1. Sector de representants del professorat: tots els professors i professores que integren el
Claustre en el moment de la convocatoria de les eleccions

2. Sector de representants de l'alumnat: tot I'alumnat que es troba matriculat al centre en el
moment de la convocatoria de les eleccions

3. Sector de representants del personal d'administracio i serveis: tot el personal d'administracié i
serveis funcionari o contractat, que presta serveis al centre en el moment de la convocatoria

de les eleccions

Publicitat de les dades

El director o directora ha de fer publiques al tauler d'anuncis del centre, i sempre a l'interior del
centre, les dades dels censos electorals de cada sector en el moment de la convocatoria de les
eleccions. Es publiquen Unicament les dades que siguin imprescindibles a I'efecte de permetre
identificar les persones electores, i en cas que sigui necessari publicar el DNI, NIE o passaport, s'ha de

fer amb els 4 dltims digits xifrats.

Reclamacions a les dades publicades
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Un cop publicades les dades del cens electoral, s’obrira un termini de tres dies habils per presentar
reclamacions i prendre les mesures adequades per a la seva resolucid, de forma que els censos
definitius, que aproven les respectives meses electorals, s'han de fer publics amb una antelacié de

set dies respecte a la data de les eleccions de cada sector.

Meses electorals

Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector representant del personal d'administracio i
serveis, es constitueix una mesa electoral, presidida pel director o directora del centre, encarregada
d'aprovar el cens electoral, de publicar la relacié de les persones candidates amb una antelacio
minima de tres dies a la votacid, d'organitzar la votacid, de fer I'escrutini i de fer constar en acta
publica els resultats de la votacio, aixi com de resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin

presentar.

Composicié de les meses electorals

Per a l'eleccié de les persones representants del sector del professorat, la mesa electoral esta
formada pel director o directora, o organ de govern en qui delegui, pel professor o professora amb
més antiguitat al centre i pel professor o professora amb menys antiguitat, que actua de secretari o
secretaria de la mesa. Si totes les persones tenen la mateixa antiguitat, en forma part el professor o

professora de major o menor edat, respectivament.

Per a l'eleccié de les persones representants del sector de I'alumnat, la mesa electoral esta formada
pel director o directora del centre, o per I'0organ de govern en qui delegui, i per dues persones
designades elegibles del centre per sorteig entre I'alumnat per franja horaria. D'entre les persones
designades, I'alumne/a del curs superior actuara de secretari o secretaria i, en cas de coincidéncia,

ho fara la persona de major edat.

Per a l'eleccio de les persones representants del personal d'administracié es constitueix una mesa
electoral, formada pel director o directora, o 6rgan de govern en qui delegui, pel secretari o secretaria
del centre, que exerceix també aquesta funcid en la mesa electoral, i per la persona que figura en el
cens electoral del personal d'administracié i serveis amb més antiguitat en el centre. Quan

coincideixen persones de la mateixa antiguitat, en forma part la de major edat.

Procediment d'eleccio dels representants dels diferents sectors
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El procediment es regira pel procediment seglient, en funcié del sector:

1. Sector de representants del professorat: |'eleccié s'efectua en una sessié extraordinaria del
Claustre, convocada amb aquest punt Unic en I'ordre del dia. Cada professor/a pot votar un
nombre maxim de persones candidates igual al nombre de representants d'aquest sector a
renovar en el Consell Escolar.

2. Sector de representants de |'alumnat: cada elector o electora pot votar un nombre maxim de
persones candidates igual al nombre de representants d'aquest sector a renovar en el Consell
Escolar.

3. En relacié amb les eleccions del sector de representants del personal d'administracid i serveis,

cada elector o electora pot votar, com a representant d'aquest sector, un candidat o candidata.

El director/a determina I'horari i el sistema de les votacions de cada sector en la convocatoria de les
eleccions, d’acord amb les possibilitats horaries del centre i dels electors, per tal d'afavorir i garantir

I'exercici del dret de vot.

Les votacions sén personals, directes i secretes. No s'admet la delegacié de vot ni el vot per correu.

Les situacions d'empat es resolen a favor de la persona escollida de més edat.

Constitucio del Consell Escolar

Una vegada finalitzat el procés electoral, es constitueix el Consell Escolar del centre en el termini de
quinze dies a partir de I'Ultima votacid, i prenen possessid els nous membres. D'aquesta sessid, el

secretari o secretaria del Consell Escolar n'estén I'acta.

Convocatoria extraordinaria d’eleccions al Consell Escolar

Si per qualsevol motiu es produeix una vacant total en la representacid del sector de I'alumnat i no
és possible cobrir-la mitjancant els mecanismes de substitucié previstos, la direccié del centre podra
convocar eleccions al Consell Escolar de manera extraordinaria en qualsevol moment del curs amb

I’objecte de restablir-ne la representacio.
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1.4.3 Comissid economica

La Comissié econdmica supervisa la gestié economica del centre i formula, d’ofici o a requeriment del

Consell, les propostes que siguin escaients en aquesta materia.

Esta formada pel director o directora, que la presideix, el secretari o secretaria i, en el seu cas,

I’'administrador o administradora, un professor o professora i un o una representant de I'alumnat.

La comissié econdmica es reunira una vegada cada any amb caracter ordinari, a I’'hora de confeccionar

el pressupost i, amb caracter extraordinari, quan sigui necessari.

1.4.4 Claustre de professorat

El Claustre del professorat és |'Organ de participacié del professorat en el control i la gestio de

I'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. En forma part

tot el professorat i el presideix el director o directora.

Es reunira de manera preceptiva a l'inici i al final de curs i sempre que el convoqui el director o

directora del centre o ho sol-licitin almenys un ter¢ dels seus membres. Tots els membres del Claustre

tenen veu i vot. Les seves funcions son les seglients:

e o T @

—h

5 o«

Intervenir en I'elaboracid i la modificacié del Projecte Educatiu de Centre (PEC).

Designar el professorat que han de participar en el procés de seleccio del director o directora.
Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

Decidir els criteris per a l'avaluacié de I'alumnat.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la Programacié General del Centre (PGA).
Aportar al Consell Escolar criteris i propostes per a |'elaboracié de les NOFC i proposar-ne les
modificacions necessaries, si es donen raons objectives per fer-ho.

Proposar al Consell Escolar I'organitzacié de cursos, activitats docents complementaries i altres
activitats culturals.

Coneixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccié presentats pels candidats.
Promoure iniciatives en I'ambit de I’experimentacio i investigacié pedagogiques i en la formacid
del professorat.

Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I'alumnat i del centre en general.
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La convocatoria del Claustre ordinari s'haura de fer amb una antelacié no inferior a les quaranta-vuit
hores. Els claustres extraordinaris s'hauran de celebrar en un termini no superior a quinze dies
després de la seva sol-licitud i es podran convocar amb només vint-i-quatre hores d'antelacié. Tota
convocatoria de Claustre ha d'indicar la data i I'hora de la reunié i també I'ordre del dia corresponent.

La convocatoria s'enviara a cada un dels membres del Claustre per correu electronic.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel director o directora als
membres del Claustre juntament amb la documentacié necessaria que hagi de ser objecte de debat,
i en el seu cas d'aprovacid, llevat que hi hagi motius justificats que ho impedeixin. Només podran ser

tractats els punts que figurin en 'ordre del dia.

Fins quaranta-vuit hores abans de la sessié d'un Claustre ordinari, qualsevol membre del Claustre
podra presentar a la direccié del centre propostes de punts a tractar-hi, els quals s'inclouran en I'ordre
del dia i seran fets publics. Aquests punts seran debatuts sempre que el Claustre es cregui amb
suficients coneixements per tractar-los; en el cas contrary, s'inclouran en I'ordre del dia del Claustre

seglent.

L'assistencia al Claustre és obligatoria. La no assisténcia injustificada al Claustre sera considerada, als
efectes de sancié, com una falta d'assistencia dins I'horari de permaneéncia obligatoria en el centre.
Quan un membre del Claustre no pugui assistir a una sessié per una causa justificada, haura de

presentar la peticié per escrit, acreditant les causes al-legades.

El Claustre quedara constituit a la primera convocatoria amb la preséncia de la meitat més un dels
seus membres. En el cas d'una segona convocatoria, el Claustre quedara constituit amb un terg dels

seus membres.

Els acords es prendran per consens o, en el seu defecte, per majoria simple dels assistents, és a dir,
més vots a favor que en contra. Si no és possible arribar a una majoria simple (meitat més un), es
podra procedir a una nova votacio, sempre que el Claustre accepti que la decisio presa per majoria
relativa (opcid més votada) sera vinculant i llevat que alguna disposicié de rang superior indiqui el

contrari.
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El Claustre sera presidit pel/per la director/a. De cada sessio, el secretari n'algara acta, que sera visada
pel/per la director/a i sotmesa a aprovacié del Claustre en la seglent sessié ordinaria que es
convoqui. En aquesta sessid s’acceptaran I'esmenes raonades proposades pel professorat. Els

membres del Claustre podran consultar les actes que s’hagin aprovat.

2. Documents de gestio

2.1 Projecte Educatiu de Centre (PEC)

El Projecte Educatiu de Centre (PEC) recull la identitat del centre, n'explicita els objectius, n'orienta
I'activitat i li dona sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les competencies basiques i el maxim

aprofitament educatiu.

El PEC és el document estratégic marc de la institucié escolar que en defineix el funcionament en
I'ambit curricular, organitzatiu, de gestié economica i de gestio de personal, que s'adapta a la realitat
de l'alumnat i a I'entorn. En aquest sentit, concreta, interpreta i aplica el que estableix la normativa
vigent als trets caracteristics del centre, d'acord amb les necessitats educatives de I'alumnat i dels
objectius del centre. El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracié entre els diversos
sectors de la comunitat educativa i la relacié entre el centre i I'entorn social. En aquest sentit ha de
tenir en compte, si n'hi ha, els projectes educatius territorials. Per definir o actualitzar el projecte

educatiu, cada centre ha de tenir en compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar.

La formulacié del Projecte educatiu correspon al claustre del professorat, a iniciativa del director o
directora. La seva aprovacié correspon al Consell Escolar.
Una vegada aprovat, es revisara preceptivament cada 5 anys. No obstant aix0, podra ser ampliat i

millorat anualment.

2.2 Programacio General Anual (PGA)

La Programacié General Anual (PGA) recull la concrecié de les prioritats, de les activitats i del

funcionament del centre per al curs escolar corresponent, dels programes i projectes en qué participa
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el centre i dels diferents ambits de I'autonomia del centre, d'acord amb el projecte educatiu i, en els
centres publics, d'acord amb el projecte de direccio vigent.

Correspon a l'equip directiu, amb les aportacions del Consell Escolar de centre i del Claustre de
professorat, elaborar la programacié general anual del centre, o programacio del conjunt de les seves
activitats internes i externes. Correspon al Consell Escolar del centre aprovar-la i avaluar-ne el

desenvolupament i els resultats.

Sén referents imprescindibles per a la PGA el projecte educatiu (PEC), les programacions didactiques
anuals, el Projecte Curricular de Centre (PCC) i la Memoria Anual (MA) del curs anterior.

La programacié general anual recull els objectius que el centre pretén assolir durant el curs i les
estrategies i recursos que preveu utilitzar. Conté una part relativa a aspectes organitzatius
(professorat, horaris i calendari d’activitats, com a minim) i una part relativa als objectius de Ila
programacié didactica de I'any, d’acord ambdues amb el PEC i les conclusions i valoracions

formulades en la memoria del curs anterior.

Tal com especifiquen les instruccions d’inici de curs, abans de l'inici de les classes, I’equip directiu ha
d’elaborar la PGA, recollint les propostes que tant del Claustre com el Consell Escolar hi facin. Aquesta

programacié ha d’incloure com a minim:

o))

. I’horari general del centre i I'horari setmanal dels grups

b. la previsio d’actuacions de normalitzacid linguistica del centre

. la previsié d’actuacions per tal que en |'activitat del centre es fomenti la igualtat d’oportunitats
entre dones i homes

d. la previsié d’actuacions d’atencié i orientacié a I'alumnat

e. les activitats culturals complementaries

—h

I’horari d’atencid a I'alumnat per part del professorat

el calendari de les reunions dels organs de govern i dels departaments

5 @

el desenvolupament de les programacions dels diferents idiomes
I. altres activitats académiques, com ara cursos especials

J. les activitats de formacié permanent
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L’equip directiu ha de presentar la PGA al Consell Escolar no més enlla del 15 d’octubre per tal que

aquest pugui avaluar-la |, si escau, aprovar-la.

2.3 Memoria Anual (MA)

Al final de cada curs, la programacié general s’ha d’avaluar i reflectir-ne els resultats (esmentant-hi
les activitats i la valoracié que se’n fa) en una memoria.

A la Memoria s’hi ha d’incloure una estimacié dels objectius fixats en la PGA i dels resultats obtinguts.
La Memoria és també elaborada per I'equip directiu amb les propostes i les informacions que doni el

Claustre, i aprovada pel Consell Escolar.

Les dades i reflexions que s’introdueixen a la memoria han de servir per a prendre decisions que
serveixen per a I'elaboracié d’una nova programacio general per al curs seglient encara més ben feta,

més realista i, en definitiva, més ajustada a les necessitats.

2.4 Normes d’organitzacio i funcionament del centre (NOFC)

Les Normes d’Organitzacié i Funcionament dels Centres (NOFC) - el present document - les elabora
I’equip directiu amb les aportacions del Claustre, i les aprova el Consell Escolar del centre.

Aquestes normes d’organitzacid sén susceptibles de ser modificades per les causes seglients:

1. no s'ajusten a la normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament
d’Educacié i Formacié Professional;

2. canvia la normativa de rang superior;

3. ho sol-licita el Consell Escolar després d’haver avaluat el document;

4. concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits que s'han de regular.

El Consell Escolar ha d'aprovar per la majoria requerida les modificacions d’aguestes normes. Les

modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern.

2.5 Pressupost anual
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Es un instrument de gestié a curt termini (un any natural) que, coherent amb el projecte educatiu
(PEC), la normativa d’organitzacié i funcionament (NOFC) i la programacié general de centre (PGA),
preveu i formalitza la relaciéd de necessitats i els recursos economics disponibles per satisfer-les,

concretada en documents comptables.

Per a I'elaboracid del pressupost s'ha de tenir en compte el que estableix la Llei 12/2009, de 10 de
juliol i el Decret 102/2010, de 3 d’agost.

D’acord amb I'article 52 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, el pressupost del centre sera aprovat pel
Consell Escolar, a proposta de la direccid, abans del 31 de gener de I'any corresponent. Aixi mateix,
durant I'exercici pressupostari, la direcci6 del centre proposara al Consell Escolar aquelles
modificacions del pressupost que estimin oportunes (per tal que aquest les aprovi com a
modificacions del pressupost). Finalment, dins del primer trimestre de I'any seglient, el Consell

escolar aprovara la liquidacié del pressupost de I'lany anterior.

Tots els acords del Consell Escolar sobre qliestions pressupostaries s’han de recollir en I'acta
corresponent, de manera que, a més del fet d’haver-s’hi adoptat I'acord en qliestid, en quedi
explicitament reflectit el contingut economic. A aquests efectes s’afegiran a |’acta tots els annexos
que convingui sobre el pressupost, les seves successives modificacions o la liquidacid final,

degudament signats per les persones titulars de la secretaria i la direccid del centre.

Correspon al director o directora autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el
pressupost del centre. Segons I'article 142 de la Llei 12/2009 i I'article 52.1 del Decret 102/2010, el

director o directora ha d’autoritzar les despeses i ordenar els pagaments.

De I'exercici de la competéncia de la direccidé d’autoritzar les despeses i ordenar els pagaments en
guedara constancia damunt del document o factura de cada despesa, amb una diligencia que fara
abans del seu pagament en que hi consti, com a minim, la data en quée s’autoritza la despesa i, si és
diferent, la data en que s’ordena el pagament, la indicacié “s’autoritza la despesa” i/o “s’ordena el

pagament”, segons escaigui, i la signatura autografa del director o directora.

Els pagaments a proveidors es faran normalment per transferencia bancaria (feta telematicament o

amb presencia a I'oficina bancaria) al mateix destinatari, que és qui ha emes la factura corresponent,
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en el seu moment, respecte de la qual la direccié del centre haura autoritzat la despesa i ordenat el

pagament. Excepcionalment, i per a quantitats petites, es podran fer pagaments en efectiu.

Es procurara limitar els pagaments per domiciliacié bancaria, també possibles, als pagaments dels
rebuts de caracter periodic dels diversos serveis contractats pel centre (manteniments de quota
periodica, i telefon, energies i aigua quan escaigui, dels quals pressuposa I'autoritzacié de despesa).
En cas que es mantinguin altres pagaments per via de domiciliacié bancaria, es garantira en tot cas

que la direccid del centre ha autoritzat la despesa i n’ha ordenat el pagament.

El compte bancari del centre estara contractat per la direccié, a nom i NIF del centre. Entre les
condicions particulars del contracte hi constara que la disposicié de fons del compte requerira la
signatura de les dues persones autoritzades (la titular de la direccié i de la secretaria, o les qui
n’exerceixin les funcions). Les despeses bancaries generades per I'administracié d’aquest compte es

consideraran a tots els efectes despeses de funcionament del centre.

Com que la gestido economica de I'EOI Banyoles comporta moltes transaccions d’ingrés de petites
guantitats (matricula de cursos especials, aportacié voluntaria, sortides culturals, etc.), el compte a
que fa referéncia I'apartat anterior s’ajudara d’un segon compte bancari “gestié interna d’activitats”,
per facilitar el control d’aquestes transaccions. El compte auxiliar tindra les mateixes caracteristiques
contractuals que el compte del centre esmentat (compte a nom del centre, obert amb el NIF del
centre, disposicié de fons amb signatura de les dues persones que hi constin com a autoritzades,
normalment la titular de la direccid i la secretaria). Les despeses bancaries generades per
I’administracié del compte auxiliar no podran ser sufragades amb recursos procedents de I'assignacio

del Departament d’Educacié i Formacié Professional per a despeses de funcionament del centre.

La disposicido de fons dels comptes bancaris del centre, per qualsevol procediment, requerira la
signatura de les dues persones autoritzades, que seran normalment el o la titular de la direccid i el o
la titular de la secretaria del centre. El centre conservara, en original o fotocopia segons escaigui, un
document acreditatiu de la disposicio de fons realitzada (resguard de la transferéncia, copia del xec,

etc.).
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Atesa la necessitat de caixes per tenir diner en efectiu, la direccié disposara el que sigui convenient
per garantir-ne el control permanent i la correcta incorporacid a la comptabilitat de les transaccions

gue s’hi facin. A aquests efectes:

a. Es disposara del llibre de caixa.

b. Es fara l'arqueig de la caixa peridodicament.

c. El tractament comptable dels pagaments en efectiu s’integrara en el tractament comptable
general del centre.

d. Si la caixa s’utilitza també per a cobraments de quantitats en efectiu vinculades a I'activitat del
centre, es documentara suficientment tant cada incorporacié d’efectiu a la caixa com el seu

traspas, si escau, al compte bancari del centre.

El pressupost del centre sera anual i Unici reflectira tots els ingressos i totes les despeses degudament

agrupats. El pressupost del centre contindra en I'apartat d'ingressos almenys dos blocs:

a. efectius en l'exercici

b. pendents d'efectuar

El pressupost anira acompanyat dels documents auxiliars, que seran almenys els seglients:

a. els llibres de comptabilitat
b. els fulls de seguiment i control del pressupost

c. els fulls de presentacio i seguiment de la gestié economica al Consell Escolar

El projecte de pressupost sera elaborat pel secretari/aria i presentat pel director/a amb antelacié
suficient (almenys quinze dies abans), per tal que sigui aprovat pel Consell Escolar abans del 31 de

gener de I'any corresponent.

Durant |'exercici pressupostari el secretari/aria sera el responsable directe de fer el seguiment
puntual de l'aplicacié del pressupost del centre. Si es produeixen ajustaments, aquests seran
proposats pel director/a i aprovats en el Consell Escolar. En finalitzar I'any, i en tot cas abans del 31

de gener de I'any segient, el/la director/a sotmetra al Consell Escolar per a la seva aprovacié la
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liquidacio del pressupost de I'any anterior. En aquesta sessié es fara la valoracio del pressupost aplicat

i les propostes per a I'elaboracié del pressupost del curs seglient.

L'acreditacié documental i comptable de la gestié economica del centre es fara en el llibre d'actes del

Consell Escolar, que comprendra:

a. actes del Consell Escolar en qué consti I'aprovacié del pressupost amb el seu detall

b. actes del Consell Escolar respecte de la gestié economica del centre

Quan es produeixi un canvi de director/a, s'estendra en el llibre d'actes del Consell Escolar una
diligencia on es fara constar I'estat de comptes, relacié de factures pendents de pagament i la situacio
de I'inventari. El director/a entrant, o qui tingui assignades les seves funcions, estendra una diligéncia
per fer constar la seva conformitat o les observacions que consideri procedents. En cas de
disconformitat, s'elevara l'informe oportu a I'area territorial del Departament d’Educacid i Formacié

Professional.

3. Comunitat educativa

3.1 Professorat

3.1.1 Funcions

Al professorat li correspon realitzar les funcions seglients:

a. Preparar i impartir classes d'acord amb les linies metodologiques i els objectius acordats pels
departaments.

b. Corregir els exercicis presentats per I'alumnat dins d’un termini raonable.

. Planificar els periodes de temps destinats a les unitats didactiques.

d. Preparar, en col-laboracié amb els caps de departament, els examens oficials dels nivells que
imparteixi.

e. Administrar i avaluar examens lliures i oficials de certificat i proves parcials.

f. Avaluar I'alumnat mitjangant técniques diverses com els examens, I'observacié de classe o

d’altres.
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Dur un control de I'assisténcia del seu alumnat.

h. Elaborar materials didactics o fer seleccié de materials existents per a la seva utilitzacié a classe.

3.1.2

e o T @

Arxivar aquests materials per tal que tot el professorat del departament en puguin fer Us.
Valorar si el llibre de text fet servir durant I'any academic s’adequa als continguts del curs i als
interessos i necessitats dels alumnes. Si no és aixi, proposar-ne un altre per al curs seglent.
Valorar si les lectures del curs han estat satisfactories i si es poden fer servir en el futur.
Atendre, en les hores de dedicacié a I'alumnat, consultes sobre qlestions de tipus académic,

bibliografic, etc. i relacionades amb el procés d'aprenentatge.

.En les reunions de departament, aportar suggeriments i notificar deficiéncies de funcionament

per a contribuir a la bona marxa del departament.

Utilitzar les tecnologies de la informacié i de la comunicacié, que han de coneixer i dominar com
a eina metodologica.

Vetllar per la motivacio, la cohesié del grup i la seva participacid en el procés d’aprenentatge
per tal que I'assisténcia a classe no disminueixi.

Assistir a les reunions de departament i als Claustres.

Col-laborar en I'organitzacid i la realitzacié d’activitats culturals per a I'alumnat.

Assistir a cursos de formacid.

Fer un seguiment del procés d’aprenentatge del seu alumnat mitjancant les tutories i altres
eines.

Fomentar 'autonomia de I’'alumnat.

Drets

A ser informat de les comunicacions que es rebin i I'afectin laboralment i professionalment.
Tots els drets laborals reconeguts als treballadors de I’'educacio.

La llibertat de catedra.

No ser discriminat per raons de religid, edat, sexe o qualsevol altra circumstancia.

Participar activament en la gestio del centre, personalment o a través dels seus representants.
Fer arribar les critiques i els suggeriments al Claustre, Consell Escolar i/o administracié quan hi
hagi conflictes i/o es trobi/cregui oportu.

Elegir i ser elegit per ocupar carrecs directius i representants del centre, sempre que es

reuneixin les condicions establertes per la legislacio vigent.
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h. Gaudir de llicéncies académiques i permisos.

3.1.3 Deures

Assistir als Claustres.

T @

Respectar les decisions de Claustre.

Assistir a les reunions dels organs dels quals en formi part.

a o

Complir els carrecs per als quals ha estat elegit.

@

Realitzar I'ensenyament de I'aprenentatge seguint la PGA i la seva propia adaptacid personal.

—h

Programar i preparar el treball escolar per fer possible una feina docent eficient, determinant

els criteris d’avaluacié.

g. Assistir amb puntualitat a les classes.

h. Complir I'horari escolar aprovat pel Consell Escolar.

I. Controlar I'assisténcia de I'alumnat.

J. Nodiscriminar I'alumnat per raons de religid, edat, sexe o qualsevol altra circumstancia.

K. Ajudar I'alumnat a integrar-se dins el grup classe i promoure un ambient agradable i de cohesié
a l'aula.

I. Complir i col-laborar a fer complir totes les normes que aprovi el Consell Escolar o el Claustre
relatives a la funcié docent

M. Cooperar en el manteniment i bon Us del material i instal-lacions del centre.

Nn. Contribuir en I'elaboracié de material per als nivells que imparteixi.

0. Elaborar, sota la supervisié del cap de departament, tests d’avaluacié continua, de llibres de
lectura i d’altres tipus que el departament cregui necessari.

p. Dinamitzar el departament canviant els nivells que imparteixi a partir del quart any consecutiu,

sempre que l'organitzacio interna ho permeti. S'intentara canviar un nivell alhora per tal de

poder dedicar temps a confeccionar tot el nou material i proves que un nou nivell exigeix.

3.1.4 Formacio

El centre promoura la formacié permanent del professorat sempre i quan no coincideixi amb horaris

de classe.
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L’'EOI de Banyoles disposa d’una partida en el pressupost anual per sufragar les despeses, o part de
les despeses, d’inscripcié a cursets, forums, jornades i altres. També es preveu una partida en

concepte de despeses de desplacament i d’allotjament.

El professorat podra sol-licitar aquests ajuts economics sempre i quan es compleixin aquests requisits:

a. El contingut de I'activitat ha de ser rellevant per a la millora en la capacitacio professional del
personal adscrit a I'EOI Banyoles.
b. Les activitats no podran ser objecte d'ajuts per part d'altres organismes de I'Administracié o

d'altres institucions publiques.

Les sol-licituds per a la concessid d'aquests ajuts es presentaran mitjancant instancia adrecada al
director/a. Aquesta instancia haura d'anar acompanyada de la convocatoria de I'activitat, el programa
corresponent i d’una relacié detallada i documentada de les despeses que es preveuen. Aixi mateix,
la participacié en una activitat per a la qual s'hagi concedit un ajut econdomic haura d'acreditar-se

presentant un certificat d'assisténcia o d’aprofitament de la institucié o I'organisme que I'organitzi.

3.1.5 Regim del professorat

3.1.5.1 Procediment a seguir en cas d’abséncia

Si per algun motiu el professorat no pot acudir a I'escola o preveu arribar tard, haura d’informar-ne
al membre de 'equip directiu de guardia i haura de justificar la seva absencia o retard amb un
document que ho acrediti o omplint un justificant.

L’escola s’encarregara de notificar I'abséncia del professorat a I'alumnat afectat. Si I'abséncia és el
mateix dia de classe, ho fara per via telefonica SMS. En cas que I'abséncia hagi estat comunicada amb
temps, es fara per via Moodle o correu electronic.

Si el professor o professora s’ha d’absentar més de dues setmanes, el director o directora es fara

carrec de sol-licitar-ne un substitut o substituta.

3.1.5.2 Comput d’absencies
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El director o directora portara el comput de les absencies del professorat especificant els dies
d’abséncia, els seus motius i si I'absencia ha estat justificada o no. A final de curs s’omplira un
document que enregistrara totes les abséncies de tot el professorat durant el curs pertinent detallant-

ne els motius. Aquest document s’enviara a la Inspeccié del Centre.

3.1.6 Pla d’acollida del nou professorat

Quan el professorat nou s’incorpora al centre ha de coneixer el més aviat possible quina és la linia
pedagogica de I’escola, de quina manera funciona, de quins serveis disposa i com els pot aprofitar. Al
mateix temps, s’ha de sentir recolzat i ha de saber a qui pot acudir davant qualsevol dubte o
problema. D’aquesta manera, amb I'objecte de donar a coneixer el protocol del pla d’acollida de I'EOI
Banyoles, caldra fer una reunié amb el professorat de nova incorporacio els primers dies de setembre,
o en el moment de la seva incorporacio a I'escola en cas de professorat que s’incorpori per substituir

un professor o professora que es trobi de baixa durant el curs.

El protocol d’acollida del nou professorat de I’'EQI Banyoles és el que es presenta tot seguit.

3.1.6.1 Objectius

a. Donar a coneixer el funcionament del centre.

b. Integrar el nou professorat a I’escola.

o

Incloure el nou professorat en I'equip de treball.
d. Incorporar el nou professorat dins la linia pedagogica de I'escola.

e. Donar veu al nou professorat quant a la millora del funcionament del centre.

3.1.6.2 Continguts

Material que ha de rebre (o coneixer-ne I'existéncia):
Del cap d’estudis:

(i) programacio anual

(ii) horari

(iii) informacid sobre I'alumnat

(iv) llistat de faltes d’assistencia
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Del cap de departament:
(i) programacié didactica
(ii) llibres de text
(iii) llistat faltes d’assisténcia (si és una baixa curta)
(iv) llibreta de notes / material didactic i la seva localitzacio

(v) document amb I'enfocament pedagogic i funcionament del departament

Abans d’entrar a 'aula el nou professorat haura d’haver parlat amb:
a. Director/a
b. Secretaria, per omplir la fitxa
c. Cap del seu departament
d. Professor/a que substitueix (quan es tracti d’un substitut o substituta i sempre que sigui

factible)

Punts que convé explicar:
a. Visita de les instal-lacions i espais del centre
b. Control de les faltes d’assisténcia de I'alumnat
c. Cura del material, ordre formal dels espais, etc.
d. Activitats culturals
e. Procediment per justificar les faltes d’assisténcia del professorat
f. Utilitzacio dels ordinadors (contrasenya) i dels canons

g. Funcionament del servei de fotocopies
Caldra portar un registre de tot alld que cada interlocutor haura explicat amb I'objecte de no perdre

informacié. A més, sera important acompanyar el nou professorat per tal de poder-los ajudar a

solventar problemes que puguin sorgir, adaptar-se al funcionament del centre, etc.
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A banda de les converses informals que puguin anar sorgint, el/la cap de departament i la direccié de
I’escola es reuniran amb el nou professorat a la meitat del primer trimestre a fi de conéixer i debatre

les seves impressions i la seva integracio en el centre.

3.2 Personal no docent

3.2.1 Personal d’administracio i serveis

L’EOI de Banyoles només disposa d’un auxiliar administratiu, que alhora fa funcions de subaltern.

Correspon a l'auxiliar d’administracié (o administratiu) les seglients funcions:

a. La gestid administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié de I'alumnat.
b. La gestidé administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials académics,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

C. La gestidé administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacid de les tasques seglients:

a. Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

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

C. Transcripcio de documents i elaboracié i transcripcié de llistes i relacions.

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

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

f. Recepcid i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidencies del personal (baixes,
permisos...).

g. Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans, etc., d’acord amb I’encarrec
rebut per la direccio del centre.

h. Manteniment de l'inventari.

i. Control de documents comptables simples.
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J-

Exposicio i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...).

3.2.2 Subaltern

Les funcions que ha de desenvolupar un subaltern sén:

o T

o

Vigilar les instal-lacions del centre.
Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

e. Atendre I'alumnat.

—h

Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacid de les tasques seglients:

o

o

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre. Comunicacié
de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat, Us i funcionament.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas, calefaccio,
aire condicionat, i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos i altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

e. Control de I’entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).

—h

5 o«

Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la intervencié d’un equip
especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells per ser utilitzats (fotocopiadores, material audiovisual,
etc.).

Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).

Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.
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|. Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. sobre material propi de I’activitat
del centre.

M. Destruccié de documents.

n. Abocament ocasional de residus.

0. Participacio en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament d’impresos,
atencio de consultes presencials i derivacio, si escau.

p. Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.

g. Recepcio, classificacid i distribucié del correu (cartes, paquets...).

r. Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i funcionament
propis d’aquest (tramits al servei de correus, petites compres ...).

S. Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del

centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

Jornada: Horari laboral

La jornada laboral del personal auxiliar d’administracié és la que estableix el Decret 56/2012 de 29
de maig sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de I’Administracié de la
Generalitat, modificat pel Decret 48/2014 de 8 d’abril, sens perjudici de les adaptacions que, per
necessitats dels centres i d'acord amb la seva activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament
adequat. En la determinacio dels horaris, que seran autoritzats pels serveis territorials corresponents,
s’hi han de tenir en compte els objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atencié al public, aixi com

I'optimacioé de la disponibilitat del temps del personal.

Els centres, d’acord amb els criteris de plantilla determinats pel Departament d’Educacié i Formacio
Professional, poden disposar de personal auxiliar administratiu a jornada completa o a jornada parcial
(mitja jornada). En el cas de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada
ordinaria, i 35 hores en periode d’estiu (entre I’1 de juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos), de

treball efectiu en comput setmanal de dilluns a divendres.

3.2.3 Drets del Personal d’Administracio i serveis i Subaltern

a. Aser informat de les comunicacions que es rebin i I'afectin laboralment i professionalment.

b. Tots els drets laborals reconeguts als treballadors de I’educacié.
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c. No ser discriminat per raons de religid, edat, sexe o qualsevol altra circumstancia.

d. Participar activament en la gestio del centre, personalment o a través dels seus representants.

e. Fer arribar les critiques i els suggeriments al Consell Escolar i/o administracié quan hi hagi
conflictes i/o es trobi/cregui oportu.

f. Gaudir de permisos.

3.2.4 Deures del Personal d’Administracio i serveis i Subaltern

a. Assistir a les reunions dels organs dels quals en formi part.
b. Complir amb els encarrecs laborals que se li assignin.
C. Assistir amb puntualitat al centre.

d. No discriminar I'alumnat per raons de religi, edat, sexe o qualsevol altra circumstancia.

e. Cooperar en el manteniment i bon Us del material i instal-lacions del centre.

3.3 Alumnat

Tot I'alumnat de I'EQI Banyoles té els mateixos drets i deures basics.

Els organs de govern del centre vetllaran pel correcte exercici dels drets i deures de I'alumnat i
adoptaran les mesures de prevencié necessaries per garantir-los i per impedir la comissié de fets
contraris a les normes de convivencia d’aquest centre (concrecio dels drets de I'lalumnat expressats

en la Llei d’Educacié de Catalunya, de 17 de juliol de 2009 article 21).

Es competéncia del director o directora garantir la mediacié en la resolucié de conflictes i imposar les
mesures disciplinaries que corresponguin a I'alumnat. De la resolucid de conflictes disciplinaris, en

seran informats el Consell Escolar i el Claustre, que vetllaran perque s’atenguin a la normativa vigent.

3.3.1 Drets de I'alumnat

L'exercici dels drets per part de I'alumnat implicara el reconeixement i respecte dels drets de tots els
membres de la comunitat educativa.
a. L'alumnat té dret que es respecti la seva llibertat de consciencia, les seves conviccions

religioses, morals i ideologiques, aixi com la seva intimitat quant a creences i conviccions.
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b. Tot I'alumnat té dret al respecte de la seva integritat fisica i moral i de la seva dignitat personal.

C. L'alumnat té dret que el centre guardi reserva de tota informacié sobre les seves circumstancies
personals i familiars.

d. Tot I'alumnat té dret a la llibertat d’expressio sense perjudici dels drets de tots els membres de
la comunitat educativa.

e. L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu rendiment escolar i ha de ser informat dels
objectius, criteris i procediments d'avaluacié.

f. Ualumnat rebra al llarg del curs informacio sobre I'evolucié del seu procés educatiu i, en acabar
el curs, una valoracié de cadascuna de les destreses avaluades i una qualificacié final.

g. L'alumnat pot sol-licitar els aclariments que consideri necessaris sobre la seva avaluacio.

h. L'alumnat té a la seva disposicié un full de reclamacions, que pot demanar a consergeria, en el
gual pot exposar les seves queixes sobre el funcionament del centre.

i. L'alumnat té a la seva disposicié una bustia per fer arribar als seus representants en el Consell
Escolar suggeriments o propostes de millora.

J. Lalumnat té dret a participar en la vida i el funcionament del centre mitjangant I'eleccié dels
seus representants al Consell Escolar.

K. L’alumnat té dret a associar-se i reunir-se en el centre, respectant el normal desplegament de
les activitats académiques i els horaris d'obertura del centre, sempre que sigui per a activitats
relacionades amb el seu procés educatiu i amb la comunicacié previa a I'equip directiu del
centre.

I. L'alumnat té el dret d’expressar-se en qualsevol de les dues llengles oficials i rebre
I’ensenyament en la llengua en que esta matriculat.

m. Tot I'alumnat té dret a que la seva activitat academica es desenvolupi amb les degudes
condicions de seguretat i higiene.

n. L'alumnat té dret a avaluar la tasca docent del seu professor o professora (la metodologia

emprada, les activitats fetes a classe, etc.).

3.3.2 Deures de I'alumnat

L'estudi i I'esfor¢ constitueixen un deure basic de I'alumnat i queden reflectits en les obligacions

seglents:
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a. Assistir a classe amb puntualitat i participar en les activitats orientades a desenvolupar els plans
d'estudi.

b. Adquirir i portar els materials que el professorat consideri imprescindibles per al correcte
seguiment de la classe.

Complir i respectar els horaris.

o o

Seguir les orientacions del professorat pel que fa al seu aprenentatge i mostrar-li respecte.

@

Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels companys.

f. Comunicar al professor o professora la causa de la seva abséncia.

L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i de les llibertats de tots els membres de la

comunitat educativa:

a. Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions, aixi com la dignitat, integritat i intimitat
de tots.

b. No discriminar ningu.

C. Respectar el caracter propi del centre, el seu projecte educatiu, el reglament d’organitzacio i
funcionament i el projecte lingtistic.

d. Respectar i utilitzar correctament els béns mobles i les instal-lacions, i respectar les pertinences
dels altres membres de la comunitat educativa.

e. Constitueix un deure de I'alumnat participar i col-laborar activament en la vida i funcionament
del centre.

f. L'alumnat té el deure de col-laborar amb I'equip directiu de I'escola en el compliment de les
normes que s'estableixin per a la seguretat col-lectiva en cas d'accident, sinistre o d'altres
semblants, segons les orientacions del pla d’emergéencia i evacuacio.

g. Lalumnat té el deure de comunicar al professorat qualsevol anomalia o incident que observi o

de la qual en tingui coneixement.

3.3.3 Canvis de grup

L'alumnat que vulgui un canvi d’horari haura de presentar una instancia adrecada al director o
directora durant I’horari d’atencié al public. Cal presentar un justificant conforme les condicions

horaries laborals o d’estudi han sofert modificacions després de la data de matricula.
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Si 'alumne o alumna troba algld amb qui fer una permuta d’horari, hauran de presentar la seva
documentacid i omplir el formulari de permuta. La permuta assegura el canvi automatic. El termini

per sol-licitar canvi d'horari normalment finalitza a principis del mes de novembre.

El director o directora classificara les sol-licituds rebudes per idioma i horari demanat en primera

opcid i es procedira a concedir o denegar els canvis d'acord amb la disponibilitat de places.

L'alumnat a qui es concedeixi el canvi d'horari sera notificat per escrit a través de consergeria i podra
incorporar-se immediatament al nou horari. El canvi sera irrenunciable, oficial i definitiu per a la resta

de I'any académic.

3.3.4 Renuncia

L’alumnat podra renunciar a la matricula oficial del curs. Si la rentincia es fa dins el termini establert
pel Departament d’Educacié i Formacié Professional (habitualment fins I'dltim dia lectiu de
novembre), la renuncia implica que el curs no computi a efectes de repeticid i es disposi de reserva
de plaga I'any segiient. Unicament es podra demanar renuncia de matricula una sola vegada per a

cada curs del mateix idioma.

En cas que no es formalitzi la renlncia o es faci fora del termini indicat, el curs computara a efectes
de repeticid. Per tant, 'alumnat sera considerat no presentat i no tindra dret a reserva de placa per

al curs seglient.
La renuncia se sol-licitara mitjancant una instancia adrecada al director o directora (no caldra

justificacio documental).

3.3.5 Retorn de taxes

També es podra sol-licitar devolucié de taxes, Unicament si es fa dins el termini establert

(habitualment fins a principis d’octubre).
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3.3.6 Menors d’edat

Al’hora de fer la matricula, I'alumnat menor d’edat haura de proporcionar els telefons dels seus pares

/mares / representants legals.

A principi de curs s’enviara una correu als pares / mares / representants legals informant-los que

caldra justificar al professorat qualsevol abséncia per part de I'alumnat menor d’edat.

Durant el curs, se’l requerira que signi la graella d’assisténcia en entrar a I’escola. De no haver-ho fet
en 30 minuts després de l'inici de la classe, des de Secretaria de I'escola es notificara per telefon

I’abséncia a la familia (pare, mare o representant legal).

El professorat tindra especificat a la llista de classe quin alumnat és menor. Si el menor no ha assistit
a classe i no ha aportat cap justificant, el professor o professora I’hi demanara. En cas de faltar sense
justificar a tres sessions durant un mateix mes, la direccié de I’escola enviara una carta al pares, mares
o representants legals on es fara constar els dies en que no s’ha assistit a la classe, els quals hauran

de retornar el comunicat degudament signat per tal que quedi constancia que n’han estat informats.

Tot I'alumnat de I'EOI Banyoles ha de signar el registre d’assisténcia a cada sessid, de manera que el

control de I'alumnat menor d’edat és rigords, sistematic i objectiu.

3.3.7 Delegats de grup

Cada grup classe escollira entre els seus membres dos delegats o delegades que tindran les mateixes

funcions, que representaran la classe i en seran els portaveus.

Procediment d’eleccié de delegat o delegades

Les eleccions a delegats o delegades de grup es fan en I’horari habitual de classe. Les dues persones
més joves de I"alumnat presents a ’aula actuen com a president/a i secretari/aria. Demanen si hi ha
candidats a ser delegat, a fi i efecte de donar-ho a conéixer a la resta del grup. Posteriorment,
distribueixen les paperetes entre I'alumnat i se’ls demana que escriguin dos noms de les persones

que considerin idonies per representar-los. Recullen els vots i, mentre un d’ells obre i llegeix les
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paperetes, I'altre apunta el nom o el vot a la pissarra. Fan el recompte, completen I'acta de la votacid,

la signen i la lliuren al seu professor o professora, qui la fara arribar al director o directora.

Seran funcions de la persona delegada:

a. Transmetre I'opinid del grup que representa.

b. Actuar com a interlocutor/a del grup davant el/la professor/a.

€. Mediar en la comunicacié i facilitar la transmissié de qualsevol tipus de propostes en tots dos
sentits.

d. Potenciar la participacié de I'alumnat en tots els ambits de la comunitat educativa.

e. Exposar al seu professor/a els suggeriments o queixes sobre qualsevol tema del grup que
representa.

f. Participar en les activitats culturals (proposar-ne de noves, etc.).

g. Donar assessorament i suport als representants del sector alumnat al Consell Escolar i fer-los
arribar els suggeriments especifics de la seva classe.

h. Reunir-se al centre amb la resta de delegats/des de classe per tractar assumptes escolars amb
I"autoritzacio de la direccié de I'escola.

I. Exposar els suggeriments i les reclamacions del grup que representa.

J. Representar el seu grup a les reunions de delegats/des que es convoquin.

K. Vetllar per a una adequada convivencia dins del grup que representa i mediar en cas de

conflicte.

3.3.8 Assistencia de I'alumnat

L’assisténcia continuada a classe i la puntualitat per part de I'alumnat és molt important per al

correcte seguiment i aprofitament del curs i perqué el professorat pugui avaluar I'alumnat.

El professorat dura a cada sessié el registre d’assisténcia perqué I'alumnat el pugui signar a cada
classe. L'assistéencia dels dies d’examens i dels dies en qué es facin activitats culturals es
comptabilitzara igualment. Cada mes es fara el buidatge del registre amb I'objecte de fer el seguiment
i controlar I'assisténcia de I'alumnat menor d’edat.

Les assisténcies es comptaran a partir del primer dia de classe i fins a I’Gltim dia del curs.
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3.3.9 Avaluacio

Per poder superar el curs d’Al, A2 o B2.1 mitjancant 'aplicacié de I'avaluacié continua, que és el
meétode que s’utilitza en aquests nivells, I'assistencia de I'alumne/a haura de ser com a minim del
65%. En cas contrari, I’estudiant només podra ser avaluat d’acord amb la prova de la convocatoria del
mes de maig. El resultat que s’obtingui en aquesta prova sera el que determinara si 'alumne/a
promociona de nivell o ha de repetir el curs. En cas d’haver de fer la prova de maig, no es tindran en

compte les qualificacions que s’hagin pogut obtenir durant I’any.

Per a obtenir el certificat de nivell per als cursos de B1, B2.2 i C1, I'alumnat haura de superar el mes
de maig o juny una prova preparada pel Departament d’Educacié i Formacié Professional. En el cas

de I'alumnat de I'EQI Banyoles, aquesta prova s’administra en el mateix centre.

L’alumnat pot fer els estudis de cada nivell com a maxim en el doble d’anys de la duracié del nivell.
Es a dir, el Nivell Basic, que consta de dos cursos (Al i A2), es por realitzar en un maxim de 4 anys; el
Nivell Intermedi (B1), en 2; el Nivell Intermedi (B2.1i B2.2), en 4; i el Nivell Avangat (C1), en 2. Si s’ha

accedit directament a A2 0 B2.2, només es podra repetir el curs una vegada.

3.4 Normes de convivencia

3.4.1 Marc legal

- Decret 279/ 2006, de 4 de juliol, sobre els drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia
en els centres educatius no universitaris de Catalunya

- Llei 12/2009, de 10 de juliol, Llei d’Educacié de Catalunya (LEC) - Capitol V (articles 30-38)
- Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius
- Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres educatius

- Procediment a seguir en el cas de queixes en la prestacié del servei en un centre docent public
(Resolucio del 24 de maig de 2004 Num. 1006)

- Instruccions d’inici de curs.

44



EOI Banyoles Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC)

Es responsabilitat del director o directora de I'escola les segiients funcions, que pot delegar a una

altra persona de I'equip directiu:

a. Afavorir la convivéncia al centre.

b. Garantir el compliment de les normes.

c. Adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin.

d. Exercir les funcions d’arbitratge i de mediacié en els conflictes que es puguin generar dins la

comunitat educativa.

Per altra banda, tot el personal docent i no docent és responsable de I'ordre i disciplina al centre,

sempre en I'ambit de les seves respectives funcions i competencies.

3.4.2. Objectius

Els objectius d’establir i consensuar unes normes de convivencia sén els que s’especifiquen tot seguit:

1. Assegurar l'ordre intern que permet aconseguir en grau optim els objectius educatius del
centre.

2. Conscienciar tots els membres de la comunitat educativa de la necessitat de coneixer i
respectar els drets i deures de I'alumnat, el professorat i el personal d'administracio i serveis.

3. Potenciar totes aquelles activitats que afavoreixin I'ordre, la disciplina i el respecte mutu.

4. Desenvolupar l'interes pel treball cooperatiu i solidari, fomentant el treball en equip com a
factor d'eficacia front a un individualisme excessiu.

5. Afavorir les situacions en que I'alumnat pugui participar en l'organitzacio, desenvolupament i
avaluacid dels diversos aspectes de la vida academica del centre.

6. Mantenir, per part del professorat, una linia de conducta coherent, uniforme i sistematica en
el tractament de l'ordre i la disciplina.

7. Propiciar un ambient de centre que contribueixi a unir esforcos per a aconseguir fins comuns
i la creacioé de canals de comunicacié.

8. Desplegar una intervencio preventiva com a mitja per aconseguir un bon clima de convivencia.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Fomentar les relacions personals en el respecte mutu, la comprensio, la solidaritat i la
interioritzacid de les normes de convivencia.

Reduir al minim les conductes negatives que alterin el clima de classe per a evitar la
conflictivitat i minimitzar les conductes més greus.

Prioritzar la resolucié dels conflictes de manera formativa mitjancant la negociacié i I'esforg
conjunt del professorat i de I'alumnat.

Actuar front als conflictes actuals, sempre que sigui possible, de manera proactiva i
preventiva.

Procedir davant els problemes de conducta tot seguint uns principis d'actuacié coherent que
orientin les intervencions de tot el professorat i evitant aixi contradiccions que desorienten
I'alumnat.

Analitzar les causes de les conductes negatives i mirar de donar-ne resposta com a pas previ
per a resoldre problemes de convivéncia.

Fer servir les mesures punitives com a ultim recurs per a solucionar els problemes de
convivencia i, per consegiient, utilitzar-les només en els casos en qué les estrategies
motivacionals i educatives no hagin donat resultat o la no intervencié pugui generar mals

majors.

3.4.3 Tipus de faltes i sancions

A continuacié s’enumeren les faltes lleus i les faltes greus, aixi com les mesures correctores que

s’aplicaran en cada cas.

convivencia

FALTES LLEUS MESURES CORRECTORES
a) Conductes contraries a les normes de a) Les mesures correctores que els reglaments de
convivencia del centre i mesures correctores régim interior poden preveure sén les segiients:
Conductes contraries a les normes de a) Amonestacio oral.

b) Compareixenca immediata davant del o la cap

S'han de considerar conductes contraries a les d'estudis o del director o la directora del centre.
normes de convivencia del centre les seglients:

c) Amonestacio escrita.
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a) Les faltes injustificades de puntualitat o
d'assisténcia a classe en el cas de menors.

b) Els actes d'incorreccioé o desconsideracié amb
els altres membres de la comunitat escolar.

c) Els actes injustificats que alterin el
desenvolupament normal de les activitats del
centre.

d) El deteriorament, causat, de les dependéncies
del centre, o del material d'aquest o del de la
comunitat escolar.

e) Qualsevol altra incorrecciod que alteri el
normal desenvolupament de I'activitat escolar,
que no constitueixi falta greu.

d) La reparacié economica dels danys causats al
material del centre o bé a d'altres membres de |la
comunitat educativa.

e) Suspensio del dret a participar en activitats
extraescolars o complementaries.

f) Canvi de grup o classe de |'alumnat.

g) Suspensid del dret d'assisténcia a determinades
classes per un periode no superior a cinc dies
lectius. Durant la imparticié d'aquestes classes
['alumne o I'alumna menor d’edat, ha de
romandre al centre efectuant els treballs
académics que se li encomanin.

La imposicid de les mesures correctores previstes
a les lletres d), e), f), g) i h) de I'apartat anterior
s'han de comunicar formalment als pares dels
alumnes i les alumnes, quan aquests sén menors
d'edat.

FALTES GREUS

SANCIONS

a) Els actes greus d'indisciplina i les injuries o
ofenses contra membres de la comunitat
educativa que depassen la incorreccié o la
desconsideracio.

b) L'agressio fisica o les amenaces a membres de
la comunitat educativa.

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol
membre de la comunitat escolar, particularment
aquelles que tinguin una implicacio de genere,
sexual, racial o xenofoba, o es realitzin contra
I'alumnat més vulnerable per les seves
caracteristiques personals, socials o educatives.

Les sancions que poden imposar-se per la
comissié de les faltes previstes a |'article anterior
son les seglients:

a) La reparacié economica dels danys materials
causats.

b) Suspensio del dret a participar en
determinades activitats extraescolars o
complementaries.

c¢) Canvi de grup o classe de I'alumnat.
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d) La suplantacié de personalitat en actes de la
vida docent i la falsificacid o sostraccio de
documents i material academic.

e) El deteriorament causat intencionadament,
de les dependéncies del centre, del seu material
o dels objectes i les pertinences dels altres
membres de la comunitat educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el
desenvolupament normal de les activitats del
centre.

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions
perjudicials per a la salut i la integritat personal
dels membres de la comunitat educativa del
centre.

h) La reiterada i sistematica comissio de
conductes contraries a les normes de
convivencia en el centre.

d) Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un
periode de tres mesos o pel que resti per a la fi
del corresponent curs académic si el periode és
inferior.

e) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al
centre en el que s'ha comes la falta.

3.4.4. Aplicacié de mesures per a la convivéncia

El Decret 279/2006, de 4 de juliol en el seu article 5.1 estableix que el reglament de régim interior

dels centres educatius ha de concretar les normes de convivencia.

El punt 5.3 de I'article 5 d’aquest mateix Decret estableix que els centres educatius que decideixen

utilitzar la mediacid en el procés de gestié de la convivencia han de concretar el procediment de

mediacié previst en aquest Decret.

Considerant que la mediaci6 escolar és un metode de resolucio de conflictes mitjancant la intervencio

d’una tercera persona, I'EOI Banyoles esta a favor d’aquest procediment.

Segons l'article 30.4 i 30.5 de la LEC:
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1. Correspon a la direccié i al professorat de cada centre, en exercici de |'autoritat que tenen
conferida, i sens perjudici de les competencies del Consell Escolar en aguesta materia, el control
i I'aplicacié de les normes de convivencia. En aquesta funcid, hi ha de participar la resta de
membres de la comunitat educativa del centre. La direccié del centre ha de garantir la
informacid suficient i crear les condicions necessaries perqué aquesta participacio es pugui fer

efectiva.

2. Els centres han d'establir mesures de promocid de la convivéncia, i en particular mecanismes
de mediacié per a la resolucid pacifica dels conflictes i fdrmules per mitja de les quals les families
es comprometin a cooperar de manera efectiva en l'orientacid, I'estimul i, quan calgui, I'esmena

de I'actitud i la conducta dels alumnes en el centre educatiu.

3.4.5. Mecanismes de mediacid

El Decret 279/2006 de 4 de juliol sobre els drets i deures de I'alumnat en el seus articles 24, 25, 26 i

27 estableix com s’ha de dur a terme la mediacid escolar en els centres.

La mediacio escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjancant la intervencio d’una tercera

persona, amb I'objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.

El director o directora del centre té la facultat d’intervencid directa, per exercir funcions d’arbitratge
i de mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa. També pot

delegar aquesta funcio a un altre membre de I’equip directiu.

El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de conflictes entre
membres de la comunitat escolar, estiguin o no tipificats com a conductes lleument contraries o

greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Es pot oferir la mediacié com a estratégia de reparacio o de reconciliacid, un cop aplicada una mesura
correctora o una sancid, per tal de restablir la confianca entre les persones i proporcionar nous

elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.
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Desenvolupament de la mediacié

Si la demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacidé sera gestionat, a peticié d'aquest, per

persones de la comunitat educativa previament acreditades com a mediadors o mediadores.

Si el procés s'inicia per I'acceptacié de I'oferiment de mediacié fet pel centre, el director o la directora
ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una persona mediadora, d'entre la comunitat
educativa que disposin de formacié adequada per conduir el procés de mediacié d'acord amb els

principis establerts a I'article 24 d'aquest decret.

El director o la directora també pot designar un alumne o una alumna perque col-labori amb la
persona mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient per facilitar I'acord entre

els implicats. En tot cas, I'acceptacié de I'alumne o de I'alumna és voluntaria.

La persona mediadora, després d'entrevistar-se amb |'alumne o I'alumna, s'ha de posar en contacte
amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacioé favorable de I'alumne o de I'alumna de
resoldre el conflicte per la via de la mediacid i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas. Quan
s'hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres educatius o s'hagi sostret aquest
material, el director o la directora del centre o la persona en qui delegui ha d'actuar en el procés de

mediacié en representacio del centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona mediadora ha de
convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar I'acord de mediacié

amb els pactes de conciliacid i/o de reparacié a qué vulguin arribar.

Finalitzacio de la mediacio

Els acords presos en un procés de mediacid s'han de recollir per escrit.

Si la solucidé acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s'ha de dur a terme en el mateix acte.
Només s'entén produida la conciliacié quan I'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi davant

la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.
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Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d'especificar a quines accions reparadores, en
benefici de la persona perjudicada, es compromet I'alumnat i, si és menor, els seus pares i, en quin
termini s'han de dur a terme. Només s'entén produida la reparacio quan es duguin a terme, de forma
efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de la cosa, la
reparacid economica del dany o la realitzacié de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en

benefici de la comunitat del centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, produida la
conciliacid i, si n'hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la persona mediadora ho comunicara
per escrit al director o a la directora del centre i l'instructor o instructora de |'expedient formulara la

proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de reparacid per causes
imputables a I'alumne o I'alumna o als seus pares, la persona mediadora ho ha de comunicar al
director o directora del centre per tal d'iniciar l'aplicacié de mesures correctores o el procediment
sancionador corresponent. Si el procés de mediacid es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, el director o la directora del centre ordenara la continuacié del procediment
sancionador corresponent. Des d'aquest moment, es reprén el comput dels terminis previstos en el

decret sobre els drets i deures de I'alumnat.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacid perqué la persona perjudicada no accepti la
mediacid, les disculpes de I'alumne o l'alumna o el compromis de reparacié ofert, o quan el
compromis de reparacid acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne
o I'alumna, aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot disminuir la gravetat

de la seva actuacié.

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii manca de
col-laboracid en un dels participants o |'existencia de qualsevol circumstancia que faci incompatible

la continuacid del procés de mediacid.

El procés de mediacid s'ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la designacié de la
persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa interrompen el comput del

termini.
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3.4.6. Comissio de convivencia

a. A cada centre s'ha de constituir una comissio de convivencia, que té com a finalitat garantir una
aplicacié correcta del que disposa el decret de drets i deures aixi com col-laborar en la
planificacié de mesures preventives i en la mediacié escolar.

b. Cada centre ha de determinar el nombre de representants que la integren, el procés d'eleccio,
les seves funcions i la vinculacié entre aquesta i el Consell Escolar.

c. En qualsevol cas la comissié de convivencia ha d'estar integrada per un nombre igual de
professors/res que de pares/mares i alumnes, elegits entre els membres d'aquests sectors del

Consell Escolar del centre, i el director o la directora del centre que la presideix.

A I'EOI Banyoles, la comissié de convivencia estara formada per:

- El director o directora, que la presideix
- Un professor o professora membre del Consell Escolar

- Un alumne o alumna membre del Consell Escolar

El/la professor/a i I'alumne/a que formaran part d’aquesta comissié seran els membres de més edat.
La comissié de convivéncia intervindra quan hagi fallat el procés de mediacié i/o en cas de faltes

greus.

3.4.7. Competencia per aplicar mesures correctores

Competéncia per aplicar mesures correctores

L'aplicacié de les mesures correctores detallades a I'article anterior correspon a:

a. Qualsevol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o I'alumna, en el suposit de les
mesures correctores previstes a les lletres a), b) i c) de I'article anterior.

b. La persona tutora, la persona cap d'estudis, el director o la directora del centre, escoltat
I'alumnat, en el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de I'article anterior.

c. El director o la directora del centre, o la persona cap d'estudis per delegacié d'aquest, el tutor

del curs i la comissié de convivéncia, escoltat I'alumne/a.
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Constancia escrita

De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita amb explicacié de la

conducta de I'alumne/a que I'ha motivada.

Prescripcid

Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivencia prescriuen
pel transcurs del termini d'un mes comptat a partir de la seva comissid. Les mesures correctores

prescriuen en el termini d'un mes des de la seva imposicio.

3.5 Organitzacio de les tecnologies digitals del centre

3.5.1. Us dels dispositius mobils en el centre

Per tal de regular I'Gs dels dispositius mobils a I'escola i aprofitar el potencial d’aquests dispositius
per adquirir la competéncia digital es permetra la seva utilitzacié a I'aula Unicament en processos
d’ensenyament i aprenentatge. Altrament s’exigira que I'alumnat el tingui apagat o en silenci per tal

de minimitzar els aspectes disruptius.

3.5.2. Dret a la desconnexié digital

El personal de I'EQOI Banyoles té dret a la desconnexid digital. Per aquesta rad es prioritzara que
gualsevol missatge relacionat amb el funcionament de I'escola s’envii dins I’horari habitual del centre

tant pel que fa a missatges procedents de I'alumnat com de la resta de la comunitat educativa.

3.5.3. Protecci6 de dades

S’establiran mesures de proteccié de I'alumnat de I’escola aixi com de les seves dades personals pel

qgue fa a I'Gs i instal-lacié de plataformes, programari i xarxes socials.

Es respectara I'autoria dels materials digitals creats per I'alumnat i professorat del centre.

53



EOI Banyoles Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC)

4. Organitzacio docent
4.1 Horaris
4.1.1 Blocs horaris

A I'EOI Banyoles I’horari de classes ordinaries es fa de forma extensiva durant tot I'any academic, de
finals de setembre a finals de maig en dies alternatius, dilluns/dimecres o dimarts/dijous. Aixo equival

a una mitjana de quatre hores i mitja setmanals de classe.
Les classes tenen una durada de 135 minuts. Per facilitar el canvi d’aula, grup i/o de professorat les
classes comencaran a I’hora en punt a la primera franja i a menys quart a la segona franja. Les franges

horaries actuals sén de 16.15 a 18.30, i de 18.45 a 21h.

Distribucio horaria del pla d’estudis

Pel que fa al pla d’estudis, caldra aplicar allo que estableix el Decret 4/2009, de 13 de gener, pel qual
s’estableix I'ordenacié i el curriculum dels ensenyaments d’idiomes de regim especial (DOGC num.

5297, de 15.1.2009).

La durada de cada curs a I'EQOI és d’'un minim de 130 hores. Els periodes de proves d’avaluacié
continua queden inclosos dins del comput total d’hores d’ensenyaments. Els dies de proves de

certificacié en queden exclosos.

4.1.2 Criteris pedagogics per confeccionar els horaris

Als ensenyaments d’idiomes, la matricula, la confeccid dels grups i I’elaboracio dels horaris s’atenen
al nombre de grups (per llenglies i nivells) autoritzats pel Departament d’Educacié i Formacio
Professional per a cada EQOl i les franges horaries es confeccionen a partir de la demanda dels usuaris,

on cal prioritzar els recursos en les franges de maxima afluéncia del centre.

A I’hora d’elaborar els horaris es tindran en compte els seglients criteris:
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a. Donar continuitat a la formacid de I'alumnat oficial mantenint les franges horaries en la mesura
que l'espai i la disponibilitat de professorat ho permeti.

b. Garantir una piramide de nivells, que permeti omplir grups i evitar aixi grups amb molt pocs
alumnes.

c. Donar una oferta d’horaris prou diversificada per atendre la major quantitat d’alumnat
possible.

d. Prioritzar I'assignacio de dos nivells a cada professor/a com a maxim.

e. Facilitar la conciliacié familiar.

f. Atendre les preferéncies del professorat quant a horari o nivell en la mesura que sigui possible.

El procediment a seguir per a la confeccié de grups i la seva aprovacio sera el segiient:

a. La direccid fara un estudi dels grups, segons els resultats academics i les preferéncies del seu
professorat, i posteriorment lliurara una proposta per al curs seglient al cap de departament.
b. La direccid intentara respectar les propostes del departament, sempre i quan el quadre general

ho permeti i les propostes siguin adients.

4.1.3 Aprovacio dels horaris

Un cop confeccionat I'horari, el director o directora haura de donar el seu vistiplau i distribuir-lo al
professorat. En la primera reunié de Claustre s’haura d’informar dels horaris dels grups d’alumnat i
professorat i dels criteris i procediment que s’ha seguit per a la seva elaboracid. Correspon al Claustre

aprovar-ho.

5. Ensenyament no reglat

5.1 Cursos especials

D’acord amb la disposicié addicional primera del Decret 4/2009, de 13 de gener (DOGC num. 5297,
de 15.1.2009), les Escoles Oficials d’ldiomes poden, segons el que determini el Departament
d’Educacié i Formacié Professional, impartir cursos especials per al perfeccionament de
competencies en idiomes i cursos de llengua instrumental. A les Instruccions d’Inici de Curs es troben

les pautes legals que s’hauran de seguir.
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Aquests cursos tenen com a finalitat ['actualitzacié de coneixements, el perfeccionament
professional, I'aprofundiment del coneixement d’un aspecte de I'idioma o de la seva cultura.
Els preus d’aquests cursos son publics i estan establerts pel Departament d’Educacié i Formacio

Professional. Els cursos especials poden ser monografics o de llengua instrumental.

L’equip directiu, i en especial la coordinacié pedagogica, assumira les funcions de coordinacié dels

cursos, que seran les seglients:

a. Elaborar els pressupostos dels cursos especials i monografics per presentar-los al Consell
Escolar.

b. Exercir com a responsable immediat de tot el personal docent i no docent dels cursos especials
i del personal de I'EOI destinat a tasques relacionades amb aquests cursos.

c. Coordinar i supervisar la difusié d'informacié dels cursos especials.

d. Atendre la correspondéncia sobre temes relacionats directament amb els cursos.

e. Supervisar i controlar les tasques administratives.

f. Mantenir contactes i atendre visites de proveidors relacionats amb els cursos especials.

g. Coordinar i portar el control d'horaris, distribucié d'aules i ocupacié de dependéncies de |'escola
per a finalitats docents i culturals.

h. Coordinar i supervisar les activitats culturals organitzades dins dels cursos especials.

i. Supervisar I'expedicié de certificats als alumnes.

j. Custodiar la documentacié especifica relacionada amb els cursos.

k. Fer el seguiment dels cursos especials i marcar les linies d'actuacié davant qualsevol problema.

5.1.1 Autoritzacid i reconeixement dels cursos especials

Els cursos especials (monografics i de llengua instrumental) han de ser aprovats pel Consell Escolar
del centre i autoritzats per la direccié dels Serveis Territorials. La seva aprovacié i posterior
autoritzacié ha de prendre en consideracié I'adequacié dels continguts d’aquests cursos a les
necessitats del context en el qual s’ubica I'EOI Banyoles. No es poden proposar ni autoritzar cursos
especials que dupliquin el treball que es fa en els cursos ordinaris. Per altra banda, I'escola vetllara

per garantir la qualitat dels cursos especials.
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Per sol-licitar-ne I'autoritzacié als Serveis Territorials, el centre haura de presentar la proposta aixi
com l'informe de cada curs i haura de formular la sol-licitud segons el model “Sol-licitud d’autoritzacié
d’un curs especial”.

L’autoritzacio d’un curs especial per part de la direccié dels Serveis Territorials té validesa Unicament
per a I'any o curs escolar per al qual se sol-licita. De manera que, si el centre repeteix I'activitat en un
curs o cursos posteriors, n’haura de sol-licitar anualment la renovacié de I'autoritzacié als Serveis
Territorials. Si la proposta de curs no inclou canvis, I’escola haura d’omplir i presentar el model

III

“Sol-licitud d’autoritzacidé d’un curs especial”. En aquest document hi haura de constar que es tracta
d’una renovacio de |'autoritzacio.
Els cursos especials poden ser reconeguts com a credits de formacio per la Subdireccié General de

Formacid i Desenvolupament del Personal Docent, segons els parametres establerts.

5.1.2 Régim economic dels cursos especials

Els centres educatius publics del Departament d’Educacié i Formacié Professional han de seguir, pel
que fa a la seva gestié economica, la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (DOGC num. 5422, de
16.7.2009), el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DOGC nim. 5686,
de.5.8.2010), la Resolucié de 19 d’abril de 2006 (FDAADE num. 1092, d’abril de 2006) i altres

instruccions que s’hagin donat en la seva aplicacid.

Les despeses generades pels cursos especials, considerats com a activitats complementaries del
centre amb caracter voluntari per a I'alumnat, s'hauran de financar mitjancant els ingressos generats
per la gestié d'aquests cursos que, en qualsevol cas, provindran de l'aportacié de I'alumnat

matriculat.

L'import de la inscripcié a un curs especial esta fixat pel Departament d'Educacié i Formacio

Professional. La no assisténcia al curs no déna dret a la devolucié de I'import.
Si per una causa de forca major o per baixa medica del professorat encarregat del curs no es pogués

continuar impartint el curs, aquest deixara de percebre l'import corresponent a les sessions no

impartides i s’abonara I'import de les classes no impartides a I'alumnat.
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Els guanys que puguin generar els cursos hauran de revertir en primera instancia en el propi curs, a
I’'hora d’ampliar bibliografia, comprar material de suport, contractar conferenciants, difusié, entre

altres.

5.2 Cursos monografics

Es consideren cursos monografics els cursos de llengua d’especialitat (negocis, llenguatge juridic,
medic, etc.), d’aprofundiment en el coneixement de la realitat sociocultural dels paisos on es parla la
llengua objecte d’estudi (literatura, historia, civilitzacid, costums, institucions, etc.), o bé de treball

d’actualitzacié lingliistica o de treball especific per destreses.

Aquests cursos tindran com a destinatari qualsevol persona que acrediti tenir un nivell igual o superior
a B2 del MECR, tret dels cursos de llengua d’especialitat, que es podran adrecar, sempre que la
proposta ho justifiqui, a persones que acreditin tenir un nivell igual o superior a B1 del MECR. Aquests
cursos es podran impartir al llarg de I’'any académic o bé a I'estiu, amb una durada minima de 30
hores i maxima de 45 hores. Aquests cursos estan reconeguts com a credits de formacié per la

Subdireccio General de Formacié Permanent.

5.3 Cursos de llengua instrumental

Les escoles oficials d’idiomes poden organitzar cursos de llengua instrumental (d’actualitzacio i
especialitzacio) a I'estiu o bé durant el curs escolar, amb una durada minima de 30 hores i maxima de
90 hores, d’entre els idiomes impartits a I'escola que els organitzi.

En cas que la demanda social aixi ho requereixi, es podran organitzar cursos d’un idioma no implantat
de manera oficial a I'EOI Banyoles.

El referent pel que fa als objectius i continguts dels cursos de llengua instrumental és el Decret
4/2009, de 13 de gener, pel qual s’estableix I'ordenacid i el curriculum dels ensenyaments d’idiomes

de regim especial (DOGC num. 5297, de 15.1.2009).

5.3.1. Test de nivell
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L’alumnat que no pot acreditar el nivell de I'idioma i vol cursar un curs monografic o un curs especial
haura de fer una prova de nivell. Els caps de departament seran els encarregats de corregir-la i un

membre de I'equip directiu, I'encarregat de comunicar el resultat a la persona interessada.

5.3.2 Enquestes

Per a garantir una constant millora en la qualitat dels cursos, es distribuira una enquesta a I'alumnat

en acabar el curs.

5.3.3 Certificats

L'alumnat que assisteixi a un minim del 80% de les sessions tindra dret a rebre un certificat

d’assistencia. Si no s’arriba a aquest percentatge, es perdra aquest dret.

5.4 Activitats culturals i sortides

Els departaments disposaran d’un pressupost anual que es destina a les despeses que generen les
activitats culturals i sortides. Aquest pressupost anira en funcié del nombre de grups per cada idioma.
Aquestes activitats podran ser conferéncies, tallers, sortides, visites etc. Totes elles hauran de
fomentar la curiositat cultural i intel-lectual, i estimular I'aprenentatge de coneixements culturals

especifics dels paisos on es parla I'idioma que s’estudia. Es tindran en compte les seglients pautes:

a. Els departaments programaran almenys 2 activitats complementaries per curs academic.

b. La coordinacié pedagogica vetllara per garantir el bon Us dels diners destinats a les activitats
culturals. Conjuntament amb el departament corresponent, decidiran un preu raonable i
justificable per a cada activitat.

c. La direccid s’encarregara que la persona que faci I'activitat cultural presenti una fotocopia del
seu DNI/Passaport/NIE i una factura. En cas que no se’n pugui presentar cap, s’haura de signar
un rebut amb totes les dades necessaries.

d. Aquestes activitats s’inclouran preferentment en les programacions didactiques. Si s’organitzen
amb posterioritat a la confeccid de les programacions, es faran constar a la memoria del
departament de final de curs.

e. Pel seu caracter obligatori per a tot I'alumnat, els departaments organitzaran les activitats en

horaris que coincideixin amb I’horari lectiu de I'alumnat.
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f. S’anotara I'assisténcia de I"'alumnat a les activitats de la mateixa manera que es comptabilitza
la seva assisténcia a les classes del curs.

g. Les activitats es duran a terme fora del centre si no es disposa d’espai a I’escola. S’intentara
utilitzar dependéencies municipals, ja que no suposen despesa d’Us per al centre. Entre altres,
normalment es pot disposar de la sala de plens de I’Ajuntament de Banyoles, el museu Darder,
la sala d’actes de I’escola Baldiri Reixac, I'espai jove Cal Drac o I'espai de formacié de 'area de
benestar social La Clpula, tots ubicats a la ciutat de Banyoles.

h. Les activitats hauran de comptar amb el vistiplau de la direccié.

i. L’organitzacio de I'activitat correra a carrec del o la coordinador/a pedagogic/a i comptara amb
la col-laboracié del professorat del departament, especialment del cap o la cap de departament.

j. Aquestes activitats no podran coincidir en periodes d’examens.

k. S’intentara que tots els nivells gaudeixin d’alguna activitat cultural.

I. Les sortides a I'estranger seran, sempre que sigui possible, de cap de setmana o de divendres a
diumenge. Es podran organitzar excepcionalment de dissabte a dilluns sempre i quan ho
condicionin els horaris dels vols, en cas de viatjar al Regne Unit o Irlanda.

m. L’alumnat menor d’edat només podra participar en les sortides si va acompanyat d’un
representant legal.

n. Per tal de dur a terme la sortida a I'estranger, hauran de participar a aquesta activitat com a
minim 20 persones que estiguin matriculades a 'EOI Banyoles dins I’any académic en que es fa
el viatge. Si no se supera aquest nombre, s’hi podran sumar a la sortida ex-alumnat i
acompanyants, sempre i quan la direccid del centre hi doni el seu vistiplau.

o. El professorat que s’hagi encarregat d’organitzar la sortida tindra totes les despeses cobertes
(maxim 2 professors o professores). S’intentara que part dels diners necessaris per cobrir
aquestes despeses provingui d’'un increment del preu del viatge de I'alumnat, preferiblement
d’antic alumnat. En cas que hi hagi un tercer professor o professora interessat/da en viatjar,
I'escola podra aportar un maxim d’un 50% del cost si, i només si, el grup d’estudiants és
nombrds i la direccid ho creu convenient a fi de poder desenvolupar I'activitat correctament. Si
hi ha personal de Serveis que ajuda a la gestid de la sortida i vol anar al viatge, I’escola valorara
quin tipus d’ajut economic es pot assignar sempre i quan no se superi el pressupost assignat

per a aguesta activitat.
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p. A final de curs, es distribuira un qlestionari entre les persones que hagin participat en alguna
de les activitats ofertades amb I'objecte de recollir el seu grau de satisfaccié. La direccio

n’estudiara els resultats a fi de millorar les propostes.

6. Reglaments especifics

6.1 Marc horari del centre

L’horari de I'EOI Banyoles durant el curs académic és:

de dilluns a dijous de 15a 21 h
divendresde 9a 13 h

a excepcio del mes de juliol, en qué I’horari sera Unicament de mati. El centre estara obert els matins
durant el mes de setembre fins a l'inici de les classes. Aquestes franges es poden modificar en cas
gue sigui necessari per ajustar-se a activitats de I'escola.

Durant tot I’horari que el centre és obert hi haura d’haver un carrec directiu present.

6.2 Procés de preinscripcid

S’hauran de preinscriure les persones seglients:

[«)]

. aquelles que volen accedir per primera vegada a I'EOI en la modalitat presencial

b. I'alumnat de I'EOI que vol estudiar una llengua diferent de la que cursa o ha cursat

(@)

. I'alumnat de I'EQI que no estava matriculat a I'escola I'any anterior

o

. I'alumnat que va estudiar en una altra EOI el curs anterior i no s’ha matriculat a aquella escola

Cal tenir en compte que, per estudiar a I'EOI, cal tenir un minim de 16 anys complerts el 31 de

desembre del primer any del curs escolar o 14 anys si es vol estudiar un idioma diferent del cursat

com a primera llengua estrangera a I'ESO.
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Les dates i el procediment de preinscripcid i matricula s’ajustaran al que indiqui la corresponent
resolucié del Departament d’Educacié i Formacid Professional, aixi com a les instruccions i directrius

que emeti.

6.3 Instal-lacions i serveis del centre

6.3.1 Instal-lacions

Les instal-lacions estan al servei de tots els membres de la comunitat escolar i, per tant, han de
mantenir-se en perfecte estat de conservacio, ja que qualsevol deteriorament suposa un perjudici
per a tots. Per aconseguir aquest objectiu, aixi com per potenciar en l'alumnat un sentit de la
responsabilitat, el respecte cap als béns col-lectius i uns habits d'ordre i neteja que facilitin i facin

agradable la convivéncia, es creu convenient establir les seglients normes:

a. Tot I'alumnat col-laborara per tal que el centre mantingui el maxim nivell possible d’ordre i
neteja.

b. L'estat de les aules és responsabilitat directa del grup que les ocupa. Quan I'alumnat, en estar
a l'aula, observi qualsevol deficiencia o anomalia haura de comunicar-la al professorat a l'inici
de la classe amb la finalitat d’esbrinar-ne les responsabilitats. El professorat ho comunicara a
direccié.

c. En el cas de les aules de I'escola publica La Draga, el professorat sera I'encarregat de tenir-ne
cura i de deixar-les tal i com les ha trobat.

d. Dels desperfectes causats de forma intencionada o per negligéncia, en sera responsable qui els
causi, i s’haura de fer carrec de la sancid que es determini aixi com del pagament de les despeses
gue s'hi puguin originar.

e. Es considerara falta embrutar intencionadament el terra, parets, mobiliari o qualsevol altre
element, tant dins de I'edifici com en la zona exterior. Aquesta infraccid sera sancionada amb
la neteja d’allo que s’hagi embrutat sota la supervisido del professorat que hagi detectat la
comissié de la infraccié.

f. Quan el professorat observi la comissié d’'una infraccio d’aquest tipus actuara directament i en
el mateix moment, sempre que sigui possible. En cas que no pugui fer-ho aixi, en donara

coneixement a direccid.
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g. L’ascensor només podra ser utilitzat per aquelles persones que tinguin dificultats per fer servir
I’escala amb normalitat.

h. El centre posa a disposicié de I'alumnat una petita aula d’estudi amb ordinadors, que romandra
oberta de 15 a 21 h, excepte en els casos en que en aquest espai es facin tutories o altres

reunions i, per tant, no estigui disponible.

6.3.2 Aules

Totes les aules del centre disposen d’ordinadors amb accés a Internet, projectors, pantalles i lectors
de DVD.
L'aula de I'escola publica La Draga que se cedeix a I'EQOI Banyoles també esta equipada amb el

mateixos suports.

També hi ha un espai que s’utilitza com a aula d’estudi i, quan és el cas, per fer-hi cursos especials o/i

grups de conversa amb un nombre limitat d’alumnes.

6.3.3 Serveis

L’EOI Banyoles no disposa d’una biblioteca. No obstant aix0 i donat que la Biblioteca Publica de
Banyoles i Comarcal del Pla de I'Estany es troba just en el primer pis de |'edifici on s’ubica I'escola,
s’ha acordat posar a disposicié del nostre alumnat i dels usuaris de la biblioteca en general, aixi com
de tot I'alumnat dels cursos especials que té una matricula vigent, un fons bibliografic de llibres de
lectura, tant adaptats com en versio original.

El préstec es fa efectiu presentant el carnet del centre o d’usuari de la biblioteca. Aquest carnet és

intransferible, és a dir, només ddna dret a préstec a la persona que en sigui titular.

Per altra banda, I'escola també disposa d’un servei de préstec de DVDs, llibres i revistes en anglés i
frances. Els DVDs que s’ofereixen no tenen com a opci6 el catala o el castella. Aquest servei Unicament
en pot fer Us I'alumnat matriculat al centre en el curs vigent. L’auxiliar administratiu és I'encarregat

de portar aquesta gestio.
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Durada i condicions del préstec:
El centre donara a I'alumnat que aixi ho sol-liciti un carnet que acreditara la seva condiciéo com a
alumnat oficial. Amb aquest carnet es podra demanar prestat tant el material de la Biblioteca, que

seguira les seves condicions de préstec, com els DVDs, llibres i revistes de I'escola.

El termini del préstec a I'escola sera el seglient:

*» Material audiovisual i didactic: 1 setmana.
* Llibres: 3 setmanes

= Revistes: 1 mes

a. L'alumnat podra demanar una Unica prorroga de la mateixa durada que el periode de préstec,
sempre i quan el document no hagi estat reservat préviament per una altra persona. La
prorroga s’haura de sol-licitar abans que acabi el periode de préstec.

b. La durada del préstec inclou els caps de setmana i festius i exclou les vacances de Nadal i
Setmana Santa.

c. Eltermini de préstec sera de I’1 d’octubre al 31 de maig.

d. Quedara prohibida la reproduccié total o parcial dels documents prestats.

Retard en el retorn dels documents:
Caldra retornar el document en la data establerta. En cas contrari, es procedira a una penalitzaci

d’inhabilitacié de préstec equivalent al retard en el retorn del material.

La persona encarregada del servei de préstec es posara en contacte amb els usuaris via correu

electronic o per telefon per reclamar el material no tornat.

Perdua o mal estat:

1. En cas de perdua dels documents o es torni el material en mal estat, l'usuari haura proveir a

I’escola la mateixa edicié del document o abonar el seu import de reposicid.
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2. Els llibres i revistes no es poden guixar, subratllar, marcar ni malmetre. Si aquestes incidéencies

es produeixen, l'usuari sera responsable d’adquirir-ne un nou exemplar.

Horari de préstec:
L’horari de préstec de Biblioteca Publica de Banyoles i Comarcal del Pla de I'Estany és public i esta
exposat a I'entrada de I'edifici.

El préstec del material es fa abans o després de les classes cada dia.

6.3.4 Seguretat i salubritat

6.3.4.1 Seguretat

Extintors: Al centre hi ha un 1 extintor en una de les dues entrades i un altre al passadis. Aquest darrer
és de la comunitat de I'edifici.

Llums d’emergeéncia: tots els espais de I'escola estan dotats d’enllumenat d’emergéncia.

La senyalitzacié esta també actualitzada, aixi com el manteniment de les vies, les escales i les sortides

sense obstacles.

6.3.4.2 Pla d’evacuacioé

Durant el primer quadrimestre el/la coordinador/a de riscos laborals haura d’informar a I'equip
directiu, professorat i PAS del pla d’evacuacio vigent al centre. Posteriorment, el professorat haura

de transmetre aquesta informacid als seus corresponents grups.

Dins cada any escolar s’haura de portar a terme un simulacre d’evacuacié de I'alumnat i del personal
del centre. La persona coordinadora de riscos laborals i direccio seran els encarregats de planificar la
programaciéil’execucio del pla. S'informara una persona del PAS de la data i hora d’aquest simulacre.
Pel contrari, no s’avisara I'alumnat ni els pares, mares o representants legals de I'alumnat menor
d’edat, ja que es tracta de fer un simulacre el més real possible amb I'objecte de poder detectar i
corregir possibles mancances.

El coordinador de riscos avisara la policia municipal de Banyoles i els bombers del dia i hora

aproximada del simulacre.
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Una vegada s’hagi realitzat el simulacre, el personal del centre es reunira per posar en comu

I’experiencia i les possibles incidencies. La persona coordinadora de riscos laborals els comunicara els

resultats i els fara arribar al Departament d’Educacié i Formacié Professional i al Servei de Prevencio

de Riscos Laborals.

Tots els membres de la comunitat escolar estan obligats a participar en el pla d’evacuacio del centre.

Consideracions prévies sobre com cal evacuar el centre

1. El simulacre d’incendi, tal com marquen les instruccions de funcionament de les EOI, es dura a

terme cada any al llarg del primer trimestre i mai en divendres.

2. La persona coordinadora de riscos laborals organitzara un ordre de sortida, que s’haura de

respectar escrupolosament.

Aguest protocol, que es posara en practica el dia del simulacre, sera el mateix que caldra seguir en

cas de produir-se un incendi o haver-se d’evacuar les instal-lacions de I'escola o I'edifici on es troba

ubicada a causa de qualsevol altra incidencia. Aixi doncs, I'ordre d’evacuacié sera sempre el seglient:

SORTIDA 1 (HABITUAL)
ESCALA HABITUAL

SORTIDA 2 (EMERGENCIA)
ESCALA HABITUAL

SORTIDA 2 (EMERGENCIA)
ESCALA CARGOL

Aula 2 (aula estudi)

Aula 5
(professorat + alumnat)

Aula 6
(professorat + alumnat)

Direccio

Sala professorat

Aula 3
(professorat + alumnat)

Aula 4
(professorat + alumnat)

Consergeria
(administratiu)
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En el cas de les aules 5, 6 i la sala del professorat, que comparteixen itinerari d’evacuacio, I'ordre
sera el que s’indica a continuacio:

e En primer lloc, sortiran els ocupants de I'aula 6;

e Ensegon lloc, els de 'aula 5;

e Enterceridarrer lloc, els de la sala del professorat.

L’'esquema és el que s’aporta tot seguit:

RUTA C RUTA B RUTA A

: | : Aula 2
Sala prof. |If i
- i - Direccio
rrrrrrrrrrrr =
]l PAS!
E | Aula 3
Aula 6 iAula 5
i Aula 4

Fig. 1: Pla d’ emergéncia

e Hiha un planol penjat a cada aula amb les instruccions pertinents.

Com s’evacuara el centre en cas d’incendi o altra incidéncia
1. Quan soni el senyal d’alarma es procedira al desallotjament del centre segons |'ordre
establert.
2. Lesfinestres no es consideren sortides.

3. Ll'alumnat haura de deixar totes les seves pertinences a I'aula.
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10.

11.

El professorat haura de comptar el seu alumnat.

La persona asseguda a I'Gltima fila (davant la finestra de I'aula) haura de tancar la finestra i
I’dltima en sortir haura de tancar la porta de la classe.

L'alumnat haura de baixar les escales per la dretai en fila, tot seguint el professor o professora,
amb normalitat. El simulacre haura d’estar fet en 5 minuts com a maxim.

En el suposit que hi hagi una persona amb mobilitat reduida, caldra ajudar-la a baixar les
escales.

L’alumnat no podra aturar-se ni davant I'entrada de I’escola ni de I'edifici. Haura de dirigir-se
en un punt previament informat de la Plaga de Catalunya de Banyoles, que és just davant el
centre.

En cap cas es podra utilitzar I'ascensor.

El professorat haura de tornar a comptar el seu alumnat una vegada tots hagin arribat al punt
de reunid exterior.

Si es troba fum o foc en el cami de sortida, s’haura de tornar enrere i seguir un nou itinerari.
En cas de quedar-se atrapat en una habitacié o espai tancat, s’hauran de tapar les reixes amb
draps molls per evitar que pugui entrar el fum, fer-nos veure per la finestra o avisar de la

nostra presencia els equips d’emergéncia i esperar a ser rescatats.

6.3.4.3 Salubritat

6.3.4.3.1 Salmonel-losi

L’EOI Banyoles no disposa de cuina i, conseqiientment, no distribueix aliments que puguin propagar

la salmonel-losi.

6.3.4.3.2 Legionel-losi

El bacteri de la legionel-la és un microorganisme associat al medi hidric. L'EOI Banyoles compta amb

un sistema d’aire condicionat. Conseqlientment, s’haura de fer un manteniment higienicosanitari

adequat d’aquesta instal-lacié a fi i efecte d’evitar un possible brot de legionel-losi en el centre.
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Seguint la divisid en tres grups de risc — alt risc, baix risc i altres instal-lacions de risc - que introdueix
el Decret pel qual s’estableixen les condicions higienicosanitaries per a la prevencid i el control de la
legionel-losi aprovat pel Govern (Reial Decret 865/2003 - BOE, nium. 171, de 18 de juliol de 2003 - i
també el Decret 352/2004 - DOGC nim. 4185, de 29 de juliol de 2004 -, malgrat tenir una terminologia

diferent), el conducte d’aire condicionat de I'escola s"emmarca dins el segon grup, és a dir, baix risc.

En conseqliéncia, s’inspeccionara i revisara periodicament 'equip i es fara el manteniment, neteja i

desinfeccié d’aquest sistema de refrigeracio.

6.3.5 Contractes de serveis

El Servei de Contractacions i Subministraments és sotmes a la Llei 34/2010. Per tant, s’utilitzaran els

models proporcionats pel Departament d’Educacio a la Intranet de Centres.

6.3.5.1 Contractacid d’empreses i serveis bancaris

L’'EOI Banyoles esta ubicada en una planta que és propietat de I’Ajuntament de Banyoles. En general
comptem amb la brigada municipal per dur a terme petites reparacions puntuals. Si les intervencions
de manteniment requereixen especialitzacié i sén inferiors a 3.000€, el centre podra contractar els
serveis d’empreses que hagin intervingut a I'escola satisfactoriament amb anterioritat o bé per

recomanacioé dels Serveis Territorials, de I’Ajuntament de Banyoles o d’altres centres.

Quan les empreses o professionals amb qué el centre tingui contractes de manteniment no puguin
efectuar certes reparacions o prestar serveis concrets i el pressupost superi els 3.000€, es demanara

pressupost a tres empreses o professionals diferents.

L'EOI Banyoles podra acollir-se als acords que signi el Departament d’Educacié per al
subministrament eléctric, telefonic i de gas si aquests son més avantatjosos economicament que els
contractes que pugui signar el centre directament.

El centre també es podra adherir als acords amb entitats bancaries que signi el Departament

d’Educacié.
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Contractacio del servei de neteja
Sino es volgués continuar amb I'empresa actual, caldria seguir el procediment segons el valor estimat
del contracte per tal de complir amb I'art. 76 de la Llei de contractes del sector public, que estara

format per:

e [|'import total, IVA exclos, i

e ['import de les eventuals prorrogues del contracte, IVA exclos.

En cas que es pogués efectuar un contracte menor, s’hi adjuntaran unes prescripcions técniques tot

indicant les tasques a realitzar i la seva periodicitat.

6.3.5.2 Contractes de manteniment

Manteniment Eléctric

D’acord al que disposa el vigent Reglament Electrotecnic per a baixa tensio i el Decret 363/2004 del
Departament de Treball i Industria, la instal-lacid eléctrica de baixa tensié de I'EOI Banyoles esta
subjecta a inspeccions periodiques, per la qual cosa esta obligada a contractar el seu manteniment

amb una empresa instal-ladora inscrita d’acord amb I'article 9 de I'’esmentat Decret.

Manteniment general de I'edifici
Les petites reparacions de les instal-lacions (mobiliari lampisteria i altres) es podran demanar a un
professional. Atés que la despesa pel manteniment general de I’edifici no supera els 17.999 € l'any i

per agilitzar la gestidé administrativa, es formalitzara un contracte menor.

Manteniment dels equips informatics i el web
El manteniment dels equips informatics i del web que no pugui efectuar el Departament d’Educacié
es podra demanar un professional, que actuara amb la supervisio de la persona encarregada del Pla

Digital del centre.

6.4 Queixes i reclamacions
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6.4.1 Definicié i tipologia

Queixa. S’entendra com a queixa I'escrit la finalitat del qual sigui:
a. Fer palesos els problemes de relacions personals o laborals entre professor/a —alumne/a, entre
alumnat i entre professorat.
b. Posar de manifest els problemes de relacions personals o laborals entre membres del PAS i
alumnat o entre membres del PAS i professorat.
C. Expressar insatisfaccio referent al procés educatiu.
d. Expressar insatisfacci6 amb el funcionament dels cursos especials o activitats culturals

organitzades a I'escola.

Reclamacié. S’entendra com a reclamacio I’escrit la finalitat del qual sigui:
a. Demanar revisions d’examen de certificacié de nivell intermedi (B1 i B2.2) i nivell avancat (C1).
b. Demanar revisié del resultat final obtingut per avaluacié continua o per examen final en els

nivells A1, A2 iB2.1.

6.4.2. Forma i presentacio dels escrits de queixes i reclamacions

L'alumnat haura d’omplir una instancia, que podra trobar a consergeria o a la pagina web de I'escola,
on haura d’exposar detalladament les raons per formular la seva queixa o reclamacié.
La queixa o la reclamacid, segons la seva tipologia, anira adre¢ada al carrec directiu o de departament

pertinent, que sera la persona encarregada de gestionar-la.

1. Queixes (a) i (c): seran adrecades a la direccid i gestionades pel cap d’estudis.

2. Queixa (b): sera adrecada a la direccié i gestionada pel director o directora.

3. Queixa (d): sera adrecada a la direccid i gestionada pel coordinador pedagogic o coordinadora
pedagogica.

4. Reclamacio (a) i (b): sera adrecada a la direccid i gestionada pel o per la cap de departament.

6.4.3 Tractament de les queixes i reclamacions
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La persona encarregada de gestionar la queixa parlara amb les parts involucrades per tal de coneixer
el relat de les dues versions i intentara buscar una solucié acceptada per ambdues parts i recolzada
per I'equip directiu.

La persona encarregada de gestionar la reclamacid fara una revisié de les qualificacions per assegurar-

se que la puntuacié obtinguda és la correcta, o corregir-la en cas d’error.

6.4.4 Reclamacions sobre qualificacions finals

Les eventuals reclamacions sobre qualificacions finals s’hauran de presentar per escrit a la direccio
del centre dins un termini de 48 hores a partir de la publicacié dels resultats. (Ordre EDU/34/2009,
de 30 de gener). No s’admetran reclamacions fora del termini establert. Aquesta pauta s’aplica tant

a qualificacions de proves de certificat (B1, B2.2 i C1) com a qualificacions d’A1, A2 i B2.1.

Per resoldre aquestes reclamacions se segueix la tramitacié seglient:

1. La direccio trasllada la reclamacid al departament corresponent per tal que, en una reunié
convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacid s’ha fet d’acord amb els criteris d’avaluacié
establerts pel departament.

2. La direccid, vista la proposta del departament, resol la reclamacid, que sera notificada a la
persona interessada.

3. Aquesta resolucié pot ser objecte de nova reclamacié davant la direccié general competent,

mitjangant escrit de la persona interessada presentat als Serveis Territorials a Girona.

1. Disposicions finals

7.1 Interpretacio del reglament

Es faculta I'equip directiu del centre per a la interpretacié de les presents normes d’organitzacid i

funcionament.

Pel que fa als deures de I'alumnat i el seu regim disciplinari, es faculta igualment la direccid i I'equip

directiu del centre per a la interpretacid i aplicacid al cas concret.
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7.2 Modificacions

1. Aquestes normes d’organitzacié sén susceptibles de ser modificades per les causes seglients:

a. no s'ajusten a la normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament
d’Educacié;

b. canvia la normativa de rang superior;

c. ho sol:licita el Consell Escolar després d’haver avaluat el document;

d. concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits que s'han de regular.

2. El Consell Escolar ha d'aprovar per la majoria requerida les modificacions d’aquestes normes.

3. Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern o els organs de
coordinacio.

4. Una vegada aprovat aquest document es podra modificar als cinc anys en primer terme i cada

4 anys posteriorment.

7.3 Especificacions de les normes

1. Es poden elaborar especificacions de les normes d’organitzacié i funcionament que no suposin
una modificacié d'aquestes. Aniran a carrec dels organs i responsables del desenvolupament de
les funcions atribuides en aquest. Es tractara de manuals de funcions, quadres lineals de
responsabilitats, organigrames, descriptors de llocs de treball, quadres lineals de distribucio del
treball, esquematitzacions grafiques de processos i dinamiques o altres d'analegs.

2. El Consell Escolar ha de coneéixer i supervisar aquestes especificacions, en les quals podra
introduir modificacions, i que no seran valides ni aplicables si contradiuen el contingut

d’aquestes normes.

7.4 Publicitat
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1. Aquestes normes d’organitzacié i funcionament es difondran a tots els membres de la
comunitat educativa, se’n lliurara un exemplar a cada membre del personal docent i PAS en el
moment de la seva aprovacid i abans de I’entrada en vigor.

2. Igualment, se’n lliurara un exemplar a cada nou membre del personal.

3. S'explicaran els punts més rellevants d'aquest reglament a I'alumnat en el decurs de la normal
activitat académica a l'inici de curs (Informacio per a I'alumnat).

4. Totes les modificacions que s'hi introdueixin tindran el mateix procés de difusié que s'ha descrit
anteriorment.

5. Pertal de garantir ’accés lliure a aquest mateix document, i seguint els criteris de transparéncia,

les NOFC també es publicara a la pagina web del centre.

8. Control de canvis

Versio Data d’aprovacié Decripcid
Vi 16 /11 /2012 Aprovacié del document
V2 17 /09 /2021 Actualitzacié de la normativa
V3 19 /09 /2023 Modificacio:

Punt 3.2.3 Drets del Personal
d’Administacid i servies i
Subaltern

Punt 3.2.4 Deures del Personal
d’Administacid i servies i
Subaltern

Punt 3.3.6 Menors d’edat
Punt 3.5 Organitzacio de les
tecnologies digitals del centre
Punt 5.4 Sortides a I'estranger
V4 16 /09 /2025 Actualitzacio:

Punt 6.3.2. Aules

Punt 6.3.4.2. Pla evacuacié
Nomenclatura

V5 17 /09 /2026 Introduccio apartat
“Convocatoria extraordinaria
d’eleccions al Consell Escolar’:
Punt 1.4.2.
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