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DISPOSICIONS FINALS

1.

INTERPRETACIO DEL REGLAMENT

1. Es faculta el director/a per a la interpretacié de les presents normes d’organitzacio.
2. Pel que fa als deures de l'alumnat i el seu régim disciplinari, es faculta igualment la
comissié de convivéncia per a la interpretacié que aplica al cas concret.

MODIFICACIONS.

1. Aquestes normes d’organitzacio son susceptibles de ser modificades per les causes

seguents:
- perqué no s'ajustin a la normativa de rang superior segons el control que

efectua el Departament d’Educacio.
perqué canvii la normativa de rang superior, com a conseqiiéncia de la seva
aplicacio; per l'avaluacié que en faci el consell escolar.
perque concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits que s'hagin
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, els organs de
coordinacid i les associacions d'alumnes.




3. ESPECIFICACIONS DE LES NORMES

1. Es poden elaborar especificacions de les normes d’organitzacio i funcionament que
no suposin una modificacio d'aquestes, a carrec dels organs i responsables del
desenvolupament de les funcions atribuides en aquest. Es tractara de manuals de
funcions, quadres lineals de responsabilitats, organigrama, descriptors de llocs de
treball, quadres lineals de distribucié del treball, esquematitzacions grafiques de
processos i dinamiques, o altres d'analegs.

2. El consell escolar ha de conéixer i supervisar aquestes especificacions, en les quals
podra introduir modificacions, i que no seran valides ni aplicables en tant que
contradiguin el contingut d’aquestes normes.

4. PUBLICITAT

1. Aquestes normes d’organitzaci6 i funcionament seran sempre a disposicio de tots
els membres de la comunitat educativa.

2. Agquestes normes estaran disponible per a la seva consulta a la pagina web del
centre.

3. Totes les modificacions que s'introdueixin tindran el mateix procés de difusié que

s'ha descrit anteriorment.

5. ENTRADA EN VIGOR

Aquestes normes de funcionament entraren en vigor a partir del dia 01 de febrer de
2015.

6. DILIGENCIA PER FER CONSTAR L'ORGAN | LA DATA D'APROVACIO

FAIG CONSTAR que les presents normes d’organitzacié i funcionament han estat aprovades
pel consell escolar el dia 30 de gener de 2015, tal com consta en el llibre d'actes d'aquest
organ col-legiat i que la darrera modificacié és de data de 22 de juny de 2023

El director/a El Secretari
Vicent Molina (segell del centre) Jose Luis Rodriguez




NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE
ESCOLA OFICIAL D’IDIOMES GARRAF

PREAMBUL

Aquestes Normes d’organitzacio i funcionament (en endavant NOFC) sén un recull de
normativa externa, interna i d’'usos i costums pels quals s’han regit des de la seva
creacio les relacions, els drets i els deures dels diferents estaments que constitueixen
la comunitat educativa de I'Escola Oficial d'ldiomes Garraf (en endavant EOI Garraf), a
Vilanova i la Geltra.

Aquestes NOFC so6n susceptibles de revisié i modificacié atenent tant a les persones
gue les han de complir i fer complir com a les normatives superiors de les quals
depenen. Per aquesta rad, anualment, el Consell Escolar en fara una revisié a fi i
efecte d’introduir aquells canvis necessaris que permetin adequar la norma a les
situacions i requeriments que vagin sorgint.

TITOL PRELIMINAR

Article 1. Proposit.
1.1. Aquestes NOFC regulen l'organitzacio i el funcionament de 'EOI Garraf. Recull la
normativa legal vigent en els ambits propis de I'escola i incorpora normes propies en
aquells aspectes no regulats o no suficientment desenvolupats per la normativa amb
I'objectiu de facilitar una regulacié més acurada i precisa per al desenvolupament de
les funcions i activitats del centre.
1.2. Els seus preceptes seran d'aplicacié preferent llevat que contradiguin alguna
norma de rang superior.
1.3. Aquestes NOFC concreten entre altres aspectes:
a) Les normes de convivencia que garanteixen el correcte desenvolupament de
les activitats académiques.
b) EI marc de les relacions entre els diferents membres de la comunitat educativa
i entre els organs de govern i de coordinacioé pedagogica.
c) Les normes per al'Us de les instal-lacions, recursos i material del centre.
d) El funcionament dels serveis educatius.
e) Els processos de presa de decisions dels organs col-legiats i de coordinacié i la
delimitacié de responsabilitats.
f) Els documents de gestio i d'us

Article 2. Ambit d’aplicacié i compliment.

2.1.Aquestes NOFC seran d’obligat compliment per a tot 'alumnat com a usuaris del
sistema educatiu, per als pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d’edat en
tot alld que fa referéncia a la seva relaci6 com a usuaris externs del centre, per a les
empreses i institucions respecte a la seva relaci6 amb el centre com a entitats u
organismes col-laboradors, i per als recursos humans adscrits a aquesta organitzacio
educativa, concretament professorat i personal d’administracié i serveis (en endavant
PAS).

2.2. L’ambit fisic d’aplicacio seran els edificis i les instal-lacions propies de 'EOI Garraf
per fer les activitats educatives, complementaries i extraescolars. Aixi com qualsevol
altre espai, lloc o edifici on es desplaci la comunitat educativa dins o fora del territori
nacional per a desenvolupar activitats educatives.

2.3. L’ambit d’aplicacié seran els ensenyaments d’idiomes oferts per 'EOI, tant els
reglats com els no reglats, i les seves activitats complementaries.



2.4. Pel que fa al respecte degut a les persones i béns per part dels membres de la
comunitat educativa, I'ambit fisic queda ampliat a qualsevol altre lloc on es produeixi
manca de respecte entre aguests o danys a béns propis o aliens.

Article 3. Objectius educatius generals.
S’especifiquen i concreten en el Projecte Educatiu de centre (en endavant PEC) del
gual els fonaments son:

- Conéixer les llenglies objecte d’estudi a nivell oral i escrit de manera que puguin
ser utilitzades apropiadament com a font d'informacid i vehicle d'expressié.

- Desenvolupar la capacitat de comunicacié a través dels mitjans d'expressio verbal i
escrita.

- Coneéixer els trets fonamentals dels paisos on es parlen les llenglies objecte
d’estudi —trets naturals, socials, culturals, tradicionals i historics.

- Sensibilitzar en la conservacié del patrimoni cultural i en el respecte per la
diversitat lingUistica i cultural dels pobles i de les persones.

- Fomentar tant el treball individual com el treball col-laboratiu en metodologies
d’Educaci6 i d’aprenentatge aixi com la utilitzacié dels recursos que permeten
continuar I'aprenentatge.

- Fomentat I'is de la tecnologia de la informacio.

- Formar l'alumnat per resoldre de forma creativa problemes diversos amb els
coneixements adquirits i amb recursos adients.

- Desenvolupar la capacitat d'organitzar-se en grup i les seves possibilitats de
relacio.

- Fomentar la participaci6 amb capacitat d'expressar els propis punts de vista i
descartar els dels altres, i la solidaritat tot i acceptant les seves diferéncies amb
respecte i tolerancia i qliestionant els errors i conductes poc socials.

- Vetllar pel respecte dels valors morals, socials i etics propis i dels altres per
exercitar-se en els principis basics d'una convivéncia harmonica.

Article 4. Normativa reguladora basica.
Els fonaments legals basics per elaborar aguestes NOFC sén els seglients:

a) Constitucié Espanyola.

b) Estatut d’Autonomia de Catalunya de 2006.

c) Llei Organica 2/2006 , 3 de maig d’Educacié (BOE de 04/05/2006).

d) Llei Organica 8/1985, de 3 de juliol (LODE) (BOE de 4 de juliol de 1985) amb
les modificacions introduides per la Llei Organica 9/1995 de la Participacio,
I’Avaluacié i el Govern dels centres docents (LOPAG), la Llei Organica 1/1990
d’Ordenacié General del Sistema Educatiu, de 3 d’Octubre (LOGSE) (BOE de
04/01/1990), una vegada considerada la disposicié derogatoria de la LOCE.

e) Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009, del 10 de juliol (DOGC 5422 de
16/07/2009)

f) Llei 7/2007, de 12 abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico

g) Llei 30/1992, de 26 de novembre, regim Juridic de les Administracions
Publiques i del procediment Administratiu Comu (BOE de 27/11/1992)

h) Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya.

i) Decret 155/2010, de 2 de novembre de la direccio dels centres docents i del
personal directiu professional docent.

i) Decret 102/2010, de 3 d’agost d’autonomia dels centres educatius.

k) Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de
la Convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC
06/07/2006), una vegada considerada la disposicié derogatoria del Decret
102/2010.



[) Decret legislatiu 1/1997 de 31 d’Octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text
Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
matéria de funcié publica (DGOC num. 2509/annex, de 3 de novembre de
1997).

m) Reial Decret 33/1986, de 10 de gener, del Régim Disciplinari dels funcionaris
(BOE de 17 de gener de 1986).

n) ORDRE EDU/296/2008, de 13 de juny, per la qual es determinen el
procediment i els documents i requisits formals del procés d'avaluacio en
I'educacio primaria.



TITOL PRIMER: DE L’ORGANITZACIO DEL CENTRE.

Article 5. Finalitats de I'estructura d'organitzaci6 i gestio
L'estructura d'organitzacio i gestié ha de permetre i facilitar, en el marc del PEC:

a) L'autonomia de gestié organitzativa i pedagogica de I'escola i la definicié dels
seus objectius.

b) L'assoliment dels objectius didactics i pedagogics dels ensenyaments que s'hi
imparteixen i la seva adequacio a les necessitats de I'entorn i context sociocultural.

C) La participacié de la comunitat educativa en la direccié i gestié del centre i
I'exercici dels drets i deures dels membres que la componen.

d) La millora del processos d’Educaci6 i aprenentatge i d’avaluacio de I'alumnat.
e) La recerca i innovacié educatives i la formacié del personal docent.

CAPITOL 1 - DELS ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN.

Article 6. Funcions en general.

6.1.Els organs de govern vetllaran perqué les activitats de I'escola es desenvolupin
d’'acord amb els principis constitucionals, per I'efectiva realitzacié dels objectius
educatius establerts a les lleis i a les disposicions vigents, i per la qualitat de
'ensenyament.

6.2.També els organs de govern garantiran i dinamitzaran, en I'ambit de les seves
competéncies, I'exercici dels drets reconeguts als alumnes, als professors i al PAS, i
vetllaran pel compliment dels corresponents deures. Aixi mateix, afavoriran la
participacié efectiva de tots els membres de la comunitat educativa en la vida del
centre, en la seva gesti6 i avaluacio, garantint I'exercici de la seva participacio
democratica.

Seccio primera. L’equip directiu

Article 7. L’equip directiu i els organs unipersonals de govern.

L’equip directiu és I'drgan executiu de govern de I'EOI Garraf i esta format pels
seglents organs unipersonals de govern: director/a/a, cap d’estudis i secretari/taria.
7.1. Els i les membres de I'equip directiu son responsables de la gestio del projecte de
direccié. En aquesta tasca I'equip directiu assessora al director/aen les matéries de la
seva competéncia i en l'elaboracié de la programacié general anual, el projecte
educatiu, les normes d’organitzacio i funcionament i la memoria anual de I'escola.

Aixi mateix, afavoreix la participacié de la comunitat educativa, estableix els criteris
per a I'avaluaci6 interna del centre i coordina les actuacions del 6rgans unipersonals
de coordinacio.

7.2. Altres funcions de I'equip directiu seran:

a. Estudiar i presentar al claustre i Consell Escolar propostes per facilitar i
fomentar la participacioé coordinada de tota la comunitat educativa en la vida del
centre.

b. Proposar procediments d’avaluacié de les diferents activitats i projectes del
centre i col-laborar en les avaluacions externes del seu funcionament.

c. Adoptar les mesures necessaries per a I'execucio coordinada de les decisions
del Consell Escolar i del claustre en l'ambit de les seves respectives
competéncies.

d. Establir criteris generals per al desenvolupament dels curriculums del centre .

Establir criteris generals d’elaboracio del projecte de pressupost.
Aquelles altres funcions que i delegui el director/a en I'ambit de la seva
competéncia.

~ o



Article 8. Funcionament.

L’equip directiu ha de treballar de manera coordinada en el desenvolupament de les
seves funcions, d’acord amb les instruccions del director/a i les funcions especifiques
legalment establertes.

Article 9. Nomenament. Cessament. Renuncia. Destitucio.

9.1. El director/a nomena i cessa als organs unipersonals de govern que constitueixen
I'equip directiu entre el professorat destinat al centre. Si durant el periode de mandat
del director/a resta vacant el carrec d'algun organ de govern unipersonal, el director/a
efectua el nomenament que pertoqui.

9.2. Aguests organs unipersonals de govern cessen en les seves funcions en finalitzar
el seu mandat, la durada maxima del qual és de quatre anys, quan cessa el director/a,
guan deixen de complir algun dels requisits exigits per a I'exercici del carrec, o quan
sbn revocats pel director/a/a.

9.3. Els organs unipersonals de govern a qué fa referéncia aquest article poden
presentar la rendncia motivada al seu carrec abans de finalitzar el periode per al qual
foren nomenats. Perqué la renlncia sigui efectiva, ha de ser acceptada pel director/a.
La renuncia al carrec pel fet de no romandre a la mateixa destinacié el curs escolar
seguent tindra efectes del 30 de juny.

Article 10. Preséncia de I’equip directiu en I’horari escolar.

Una representacié de I'equip directiu estara present al centre durant tota la jornada
lectiva. Per tant, en la confeccioé de I'horari s’haura de tenir en compte aquest criteri
amb I'establiment de I'oportu torn de guardies de I'equip directiu. Aquest torn implica la
preséncia d’'un membre, com a minim, de I'equip directiu en el centre.

Secci6 segona. La direcci6

Article 11. Principis generals de la selecci6 del carrec de director/a o director/a
11.1.La seleccio per al nomenament del director/a de 'EOI Garraf s'efectua mitjancant
concurs de mérits entre el professorat funcionari de carrera que imparteixi algun dels
ensenyaments encomanats al centre. La norma basica que desenvolupa aquest
concurs és el Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres docents
i del personal directiu professional docent. A partir d’aquesta norma es convoca per
mitja d’'una Resolucid el concurs de merits per seleccionar el director/a de diversos
centres docents publics dependents del Departament d’Educacié on hi hagi vacant.

El concurs consisteix en dues fases eliminatories:

- En la primera fase es valoren els meérits relacionats amb la competéncia i
I'experiéncia professional dels aspirants en I'ambit de la gestié i la docéncia en
centres i serveis educatius, aixi com la formacié especifica i la formacio
académica general.

- En la segona fase es valoren el projecte de direcci6 i la capacitat de lideratge
de les persones candidates.

11.2 En el procés de seleccid, que es regeix pels principis d’'igualtat, mérit capacitat i
publicitat, hi participa també la comunitat escolar.

11.3. Requisits per ser candidat al carrec de director/a.

Els requisits per participar en el concurs de mérits son els seglents:

a) Tenir una antiguitat d’almenys cinc anys com a funcionari de carrera en la
funci6 publica docent.

b) Haver impartit docéencia directa com a funcionari de carrera, durant un periode
de la mateixa durada, en algun dels ensenyaments dels que ofereix el centre al
qual s’opta.

c) Estar prestant serveis en un centre public del Departament d’Educacié, amb
una antiguitat d’ almenys un curs complet en el moment de la publicacié de la
convocatoria, en algun dels ensenyaments que imparteix I'escola.



d) Tenir acreditada la competéncia linguistica en catala d’acord amb la regulacio
vigent.

e) Presentar un projecte de direccié d’acord amb el que estableix el capitol 4 del
Decret 155/2010.

11.4. Comissions de seleccio

11.4.1. La selecci6 entre els aspirants a director/a la realitza la comissié de seleccié
gue es constitueix en el centre amb aquesta finalitat.

La comissio estara integrada per:

a) Tres representants de [I'Administracio, dels quals dos corresponen a
I’Administracié educativa i s6n designats per la direccioé dels serveis territorials
del Departament d’Educacié a Barcelona-Comarques al Penedés, i un
correspon a I'ajuntament.

b) Tres membres del Consell Escolar que no siguin professors, elegits per i entre
ells.

c) Tres professors del centre elegits pel claustre. En cap cas pot formar part de la
comissio de selecci6 de professorat candidat a ser seleccionat.

11.4.2.Un dels representants de I’Administracio educativa és un inspector d’Educacio,
que presideix la comissid. L’altre representant de I'’Administracié educativa és designat
entre inspectors, director/es de centre public en exercici i directius professionals
docents. Actua com a secretari de la comissid el representant de I'Administracio
educativa que no la presideix. El secretari de la comissié també exerceix les funcions
de ponent.

11.4.3.Tots els membres de la comissidé sén nomenats per la direccié dels serveis
territorials del Departament d’Educacié a Barcelona-Comarqgues al Penedés.
11.4.4.Quan la direccié actual del centre participi com a candidata en el procés de
seleccid, s’ha d’abstenir d’exercir les funcions que el procediment assigna a la direccio.
Aquestes funcions les ha d’exercir la persona que és cap d’estudis i, si també hi recau
motiu d’abstencid, la persona del centre que determinin els serveis territorials del
Departament d’Educacié a Barcelona-Comarques al Penedeés.

Article 12. Nomenament i cessament

12.1.La persona candidata que hagi estat seleccionada haura de superar un programa
de formacid per a la incorporacié a I'exercici de la direcci6. Haura de disposar de
I'acreditacio per a I'exercici de la direccid.

12.2. Un cop la persona seleccionada ha superat el programa de formacié per a la
incorporacié a l'exercici de la direccio, la direccid dels serveis territorials del
Departament d’Educacio la nomenara per un periode de guatre anys.

12.3 La persona candidata seleccionada per la comissié de seleccié que no supera el
programa de formacié per a la incorporacio a I'exercici de la direccié no és nomenada
director/a. (caldria refer aix0?)

12.4. A Tlacabament del seu periode de nomenament, el director/a pot optar per
continuar en I'exercici del carrec durant un altre mandat, sempre que hagi estat avaluat
de manera positiva I'exercici de la direccid i que presenti, abans de fer-se’n efectiva la
renovacio, I'actualitzacié del seu projecte de direccio. La renovacié de mandat es pot
reiterar fins completar un total de quatre periodes consecutius. Un cop vencguts els
quatre periodes, si la persona afectada vol continuar optant a la direccio del centre, ha
de participar en el concurs de mérits de seleccié que s’haura de convocar amb aquest
efecte.

12.5.Els directors i directores que optin per accedir a un nou periode de mandat ho
hauran de sol-licitar a la direcci6 dels serveis territorials del Departament d’Educacié a
al Penedés.

12.6. El resultat negatiu de I'avaluacié de I'exercici de la direccié en un periode de
mandat comporta que el director/a no pugui optar a la renovacié per un altre mandat.
12.7 El cessament del director/aes produeix en els suposits seguents:
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a) Finalitzacié del periode de nomenament, sens perjudici de la possibilitat de
renovacio del mandat.

b) Renuncia motivada acceptada pel director/a o director/a dels serveis territorials
del Departament d’Educacio al Penedés.

c) Incapacitat fisica o psiquica sobrevinguda.

d) Revocacié motivada del nomenament per part de I'’Administracié, a iniciativa
propia o a proposta motivada del Consell Escolar, per incompliment de funcions
inherents a la direccié del centre. En tot cas, la resolucié de revocacié s’emet
després de la instruccid d’'un expedient contradictori, amb l'audiéncia previa a
la persona interessada i un cop escoltat el Consell Escolar, sense perjudici de
les mesures cautelars que puguin derivar de I'eventual incoacié d’'un expedient
disciplinari. La proposta motivada del Consell Escolar ha de ser aprovada per
majoria absoluta dels seus membres.

12.8.Quan de la resolucié ferma d’'un expedient disciplinari per incompliment greu o
molt greu de deures o obligacions inherents al carrec de director/a en resulti la
revocacié del nomenament, la persona afectada no podra participar en concursos de
seleccid de director/as durant el termini de dos anys, en el cas de falta greu, i de tres
anys, en el cas de falta molt greu.

12.9. En el suposit de cessament de la direccié del centre educatiu durant el curs
escolar, la direccié dels serveis territorials d’Educacié al Penedés. pot nhomenar una
persona que compleixi els requisits que estableix l'article 11.3 per tal que exerceixi
transitoriament la direccié del centre educatiu fins al nomenament de nova direccié
pels procediments establerts amb caracter general.

12.6. Si no hi ha candidats o quan la comissié no hagi seleccionat cap aspirant, o
aquest no superi el programa de formacié per a la incorporacié a I'exercici de la
direccid, la direccié dels serveis territorials del Departament d’Educacio a Barcelona-
Comarques al Penedés, nomenara director/a un funcionari docent, amb caracter
extraordinari i per un periode d’'un any. El nomena ment, que s’ha de fer d’acord amb
criteris de competéncia professional i capacitat de lideratge, ha de recaure en un
professor/a que tingui I'acreditacié de personal directiu professional docent o, si no, en
un professor/a que compleixi els requisits que estableix l'article 11.3. En aquestes
circumstancies no es pot ocupar, encara que n’hi hagi al centre, el lloc de treball
reservat a directius professionals docents

Article 13. Responsabilitat i consideracié d’autoritat publica del director/a

13.1.EIl director/a de I'EOI Garraf és responsable de l'organitzacié, el funcionament i
I'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.
13.2.El director/a, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat
publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la
norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.

Article 14. Funcions
14.1.EIl director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions s'exerceixen
en el marc de I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte
de direcci6 aprovat.
14.2. Funcions de representacio
a) Representar el centre.
b) Exercir la representacio de I'Administracio 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'Administracio
educativa i vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracio.
14.3.Funcions de direcci¢ i lideratge pedagogics
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents.

Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar l'aplicacid del projecte linguistic i dels plantejaments tutorials,
coeducatius i d'inclusid, i també de tots els altres plantejaments educatius del
projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccid.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacié, administrativa i
de comunicaci6 en les activitats del centre, d'acord amb la normativa vigent i el
projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.
Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries,
la relacio de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa referencia
l'article 124.1 LEC i presentar les propostes a qué fa referéncia l'article 115
LEC.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir lI'aplicacié de la
programacié general anual.

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de
l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la practica
docent a l'aula.

14.4.Funcions en relacié ala comunitat escolar:

a)
b)

c)
d)

Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del
centre.

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacié del Consell Escolar.

Establir canals de relacié amb les associacions d'alumnes.

14.5. Funcions relatives a l'organitzacio i la gestié del centre

a)
b)

c)

d)
e)

)
9)
h)

Impulsar I'elaboracié i I'aprovacio de les NOFC i dirigir-ne I'aplicacio.

Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacié establerts en el
projecte educatiu.

Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié educativa
i actuar com a organ de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, l'observacioé de la practica docent a
l'aula.

14.6.Clausula de tancament.
El director/a té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al
govern del centre no assignades a cap altre organ.

Article 15. Abséncia del Director/a.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del director/a el/la Cap d’estudis assumira
les seves funcions redistribuint les tasques entre la resta de membres de I'equip
directiu i els drgans unipersonals de coordinacio escaients.
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Seccio Tercera. La prefectura d’Estudis

Article 16. Competencies.

Correspon al o la cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluacié interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacio i coordinacio, sota el comandament del
director/a de I'escola.

Article 17. Funcions
17.1. Soén funcions de normativa general dels caps d’estudis:

a)

b)

c)
d)

e)

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com
amb els centres de procedencia dels alumnes. Coordinar també quan
s’escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracio de
I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents
segons la naturalesa de l'activitat académica, escoltat el claustre.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio.
Substituir el director/a en cas d’abséncia.

Coordinar la programacié de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne
el seguiment.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director/a o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacié

17.2. So6n funcions de normatives especifiques i de centre:

a)

b)

c)

d)

)
9)
h)
i)

)
k)

La programacié i el seguiment de les activitats docents del centre, en
col-laboracié amb els altres organs unipersonals de govern i del claustre de
professors.

Coordinar i vetllar per I'execucié de les activitats de caracter académic de
professors i alumnes en relacié a la Programacié General Anual de Centre
(PGA).

Confeccionar els horaris académics d’acord amb el Projecte curricular i la
distribucio de materies i professors feta pels Departaments i supervisada pel
Director/a tot assignant els espais a les activitats docents i I'establiment d’hores
de suport de I'accié educativa, si escau.

Supervisar el control de faltes de I'alumnat.

Vetllar per I'estricte compliment de I'horari per part del professorat tant en allod
referent a la puntualitat com a l'assisténcia i el control de faltes. En els casos
d’'incompliment reiterat remetra informe al director/a per tal que aquest efectui
els tramits i actuacions corresponents que tendeixin a evitar aquestes
conductes.

Afavorir la convivéncia a I'escola i garantir el procediment establert en aquestes
NOFC sobre les normes de convivencia i els drets i deures dels alumnes.
Coordinar i planificar juntament amb el director/a les reunions de la Junta
Académica.

Coordinar les activitats d’orientaci6 escolar, aixi com les activitats
complementaries de professors i alumnes, en relacié amb el Projecte Educatiu
(PEC), els projectes curriculars (PCC) i la programacié general anual (PGA).
Dirigir el funcionament de la biblioteca del centre.

Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries.
Coordinar l'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i
qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes, si escau.
Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les
activitats escolars complementaries i les activitats extraescolars.

Article 18. Abséncia del/la Cap d’estudis.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del o la Cap d’Estudis, la direccio
redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i els
organs unipersonals de coordinacio escaients.
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Secci6 Quarta. El secretari

Article 19. Competéncies
Correspon al secretari/taria dur a terme la gestio de [lactivitat econdomica i
administrativa de I'escola, sota el comandament de la direccio.

Article 20. Funcions
Son funcions de normativa general del secretari/taria les seguents:

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

)

K)

Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i estendre les actes de
les reunions que celebrin.

Tenir cura de les tasques administratives de l'escola, atenent la seva
programacio general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb el vistiplau
del director/a.

Dur a terme la gestié6 economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb el director/a. Elaborar el
projecte de pressupost del centre.

Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacid d’alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
disposicions vigents.

Tenir cura que els expedients académics de l'alumnat estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés d’'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-
los.

Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director/a i
les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.
Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
l'alienacié i lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments,
d’acord amb la normativa vigent.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de I'EOI o
atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

Article 21. Abséncia del Secretari/taria

En cas de malaltia o abséncia perllongada del Secretari, el director/a redistribuira les
seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i els 6rgans unipersonals
de coordinacio escaients.

Secci6 Cinquena. Altres carrecs unipersonals de govern

Article 22. L’administrador
L’EOI Garraf no té assignat aquest drgan unipersonal de govern

Article 23. Funcions de I’ administrador
Les funcions de I'administrador estan redistribuides entre la resta de membres de
'equip directiu

Article 24. El coordinador/a pedagogic
L’EOI Garraf no té assignat aquest drgan unipersonal de govern

Article 25. Funcions del coordinador/a pedagogic
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Les funcions del coordinador/a pedagogic estan redistribuides entre la resta de
membres de I'equip directiu

Article 26.Sots-director/a i sots secretari.
L’EOI Garraf no té assignats aquests drgans unipersonals de govern

CAPITOL 2 - DELS ORGANS DE PARTICIPACIO | GESTIO
Seccio Primera. Dels organs col-legiats de govern

Article 27.Classes
Els organs col-legiats de govern en 'EOI Garraf sén:
a) El claustre de professors i professores.
b) EI Consell Escolar i les comissions especifiques que es puguin crear en el si
d’'aquest organ col-legiat.

Article 28. El caracter personalissim

La condici6 de membre d’aquests drgans col-legiats és personal i no delegable, llevat
el que ho sigui per rad del seu carrec que podra ésser suplert en la persona en qui
delegui.

Per aquesta rad els membres dels drgans col-legiats tenen la obligacié d’assistir a les
sessions degudament convocades. El president ha de vetllar pel compliment d’aquesta
obligacio.

El membres de I'drgan col-legiat que ho son per la seva relaci6 de serveis amb
'escola, bé com a professors o com a personal d’administracié i serveis, tenen
I'obligacié d’assistir a les sessions, per considerar-ho part del seu horari feiner. Per
aquesta rad, en cas d'inassisténcia injustificada, el director/a fara la notificacio i
tramitacié administrativa oportuna.

Article 29. Quorum de constitucia.

Es considerara constituit un organ col-legiat quan assisteixin a les seves sessions la
meitat mes un dels seus membres. En segona convocatoria, mitja hora més tard es
podra constituir amb una tercera part. Aquest quorum haura de mantenir-se durant tota
la sessio.

En tot cas es requerira la presencia del president i del secretari de I'érgan col-legiat o
de les persones que legalment els substitueixin.

Article 30. Calendari de reunions dels organs col-legiats de participaci6 i gestié.
30.1.Els organs col-legiats de participacié i gestié es reuniran, de forma ordinaria, un
cop al trimestre i sempre que ho convoqui el seu president o ho sol-liciti , al menys, un
ter¢ dels seus membres. Sera preceptiva una reunio al principi i una reunio al final de
cada curs academic.

30.2. Els organs de participacié es reuniran tantes vegades com sigui necessari de
forma extraordinaria o per temes especifics.

30.3.La convocatoria ordinaria es fara amb una anticipaci6 de 48 hores. Per la
convocatoria extraordinaria nomeés caldran 24 hores.

Article. 31. Régim general de convocatories i sessions.

31.1 La convocatoria de les reunions d’aquests organs I'EOI Garraf correspon a el
director/a i es podra cursar, per delegacio, pel secretari/taria. Aquesta convocatoria
haura d’incloure l'ordre del dia de forma explicita i es fara amb un minim de 48 hores
d’antelacio.
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31.2.L’ordre del dia sera fixat pel president, tenint en compte, en el seu cas, les
peticions fetes per escrit dels membres dels organs de participaci6 amb antelacié
suficient i de forma adient. En cas de no arribar a temps aquestes peticions s’inclouran
en l'ordre del dia de la sessi6 seglent.

31.3.La convocatoria incloura a mes de 'ordre del dia, una copia de I'acta de la sessio
precedent i, si escau, la documentacié relativa als temes que hagin de ser tractats,
analitzats o aprovats. Si I'extensié del document és molt gran s’incloura una sintesi
amb indicaci6 d’aquesta circumstancia. Els documents complerts romandran a
secretaria per a ser consultats per qualsevol membre.

31.4. La convocatoria es podra formular i notificar per qualsevol dels mitjans a
disposicid: correu postal, lliurament en ma o correu electronic personal.

31.5.Cada sessi6é comencara, si escau, amb la formulacié d’esmenes a I'acta anterior,
seguidament es procedira a la seva aprovacio.

31.6 El president modera, dirigeix, inicia i finalitza les sessions.

Article 32. L’adopcio dels acords.
Sempre que sigui necessari fer una votacié per a I'adopcié dels acords es sotmetra a
les seglients normes:

a) Generalment, les decisions s’acordaran per consens. Es votara a ma algada.
Ara bé, en els casos prescrits en disposicions normatives de rang superior a
aguestes NOFC, o quan ho demani per escrit un membre de I'd0rgan col-legiat,
0 que aixi ho hagi previst el president, es fara amb votacié secreta mitjancant
papereta dipositada en una urna per ordre alfabétic dels assistents.

b) Els acords seran adoptats per majoria dels membres presents. S’entén per
majoria simple quan els vots positius superen els negatius amb independéncia
dels vots en blanc. En cas d’empat es fara una segona votacio, de continuar
aguesta situacié el president fara servir el seu vot de qualitat. Aquest vot no
s’exercira quan aixi ho estableixi la legislacié o en les votacions per a nomenar
representants electes dels organs col-legiats, ni per a la creacié de comissions
ifo eleccid dels seus representants ni per la eleccié del director/a.

c) Quant l'ordre del dia d’'una reunid previngui una votacio especifica i algun dels
membres de I'd0rgan col-legiat no pugui assistir-hi, aquest podra delegar els seu
vot, mitjancant autoritzacié escrita, en un dels membres del consell escolar.

d) En el Consell Escolar poden exercir el seu dret d’abstencié tots els membres
llevat del seu President (Director/a/a), Cap d’Estudis i representant de
I’Administracio local atesa la seva qualitat d’autoritats o personal al servei de
les administracions publiques. Ara bé, cal diferenciar I'abstenci6 com a
indicacio d’un sentit neutre del vot de I'obligacié d’abstencio derivada de l'article
28 LRJAP o de la normativa especifica de I'érgan. En aquest segon sentit el
president del Consell Escolar haura de valorar si concorren causes d’abstencié
particulars en algun membre obligat, en general, a no abstenir-se.

e) El secretari estendra acta de les sessions, incloura els vots particulars o
discrepants dels acords adoptats, expressant els motius si aixi ho desitja el
membre de I'drgan que es pronuncii. En aquest cas ho fara oralment en la
sessio perd abans de setanta-dues hores haura de lliurar el seu vot particular
per escrit al secretari, qui 'adjuntara a I'acta de la corresponent reunié i en fara
lectura en el moment de 'aprovacioé d’aquesta.

f) A sol-licitud de les persones fisiques que acreditin la titularitat d’'un interés
legitim, el secretari, amb el vistiplau del president, estendra certificats dels
acords presos.

g) Els acords dels organs col-legiats del centre seran recurribles en alcada davant
el/la director/a dels Serveis Territorials de Barcelona Comarques del
Departament d’Educacié al Penedes.

Secci6 Segona. Del claustre de professorat
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Article 33. Composicio.

33.1. El claustre de professorat és I'0rgan de participacio del professorat en el control i
la gesti6 de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre.

33.2. El claustre és presidit pel director/a i esta integrat per la totalitat del professorat
que presta servei al centre. Com a membres del claustre de professors, aquests seran
electors i elegibles a les eleccions a representants del professorat al Consell Escolar
del centre. Com a membres del Consell Escolar del centre poden ser membres de les
comissions constituides en el si d'aquest.

Article 34. Competencies.
34.1. Quant a les competéncies de normativa general, el claustre de professors té les
seguents:

a)
b)

c)
d)
e)

)
9)

h)
i)
)
k)

s)

)
u)

v)
w)

Intervenir en I'elaboracié i la modificacio del projecte educatiu.

Designar els mestres que han de participar en el procés de seleccid del
director/a.

Establir directrius per a la coordinacio docent i I'accié tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament
i els seus resultats.

Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direcci6, en el
compliment de la programacié general del centre.

Aprovar i avaluar la concrecio del curriculum i tots els aspectes educatius dels
projectes i de la programacié general anual.

Fixar els criteris referents a I'orientacio, tutoria, i avaluacié dels alumnes.
Promoure iniciatives en 'ambit de I'experimentacio i de la recerca pedagogica i
en la formacié del professorat del centre.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en qué participi el
centre.

Conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicid6 de sancions i
vetllar perqué aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

Aportar propostes i informar el Consell Escolar del centre i I'equip directiu sobre
l'organitzacié i la programacié general del centre i per al desenvolupament de
les activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

Establir criteris per a I'elaboraci6é del projecte curricular del centre, aprovar-lo,
avaluar-ne l'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions posteriors.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i investigacié pedagogiques
i en la formacié del professorat.

Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié dels alumnes i del centre en
general.

Aportar a l'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla
d'estudis del centre, la utilitzaci6 racional de l'espai escolar comu i de
I'equipament didactic en general.

Coneixer les candidatures a la direccid i els programes presentats pels
candidats.

Participar en l'avaluacio interna del centre.

Col-laborar en lavaluaci6 externa del centre que realitzi la inspeccid
d’Educacio.

Aprovar, si escau, els plans estrategics del centre.

Aprovar tecnicament la implantacio i la substitucié dels llibres de text.
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Article 35. Funcionament del claustre

35.1.El claustre es reuneix preceptivament un cop al trimestre amb caracter ordinari i
sempre que el convoqui el director/a o ho sol-liciti, almenys, un terc dels seus
membres. Es preceptiu que el claustre es reuneixi al comencament i al final de cada
curs escolar. L'assistencia a la reunié del claustre és obligatoria per a tots els seus
membres.

35.2.La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel
director/a als membres del claustre amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores,
llevat del cas d'urgencia apreciada pel director/a, el qual es fara constar a la
convocatoria. La convocatoria sera tramesa juntament amb la documentacio
necessaria que hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi
hagi motius justificats que ho impedeixin. En aquest cas, es faran constar en l'acta els
motius que han impedit la disposicié d'aquests documents per part dels membres del
claustre.

35.3. Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat que en
sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.
35.4.Els claustrals podran intervenir, prévia peticié de paraula. Si es vol que consti a
I'acta la intervencio literal d’'un professor, aquest haura de presentar-la per escrit.

35.5. Al final del claustre en l'apartat “Torn obert d’intervencions”, els professors
podran exposar glestions que, essent propies del claustre, no hagin estat incloses en
I'ordre del dia. El president les podra contestar o simplement prendre nota i, si s’escau
i ho considera pertinent, incloura la qliestié en I'ordre del dia de la segient reunié o, en
cas contrari, simplement la fara constar en acta.

35.6. En aquells assumptes d’especial complexitat el claustre podra crear i homenar
comissions per que s’encarreguin d’elaborar informes previs d’interés per la comunitat
escolar.

35.7. El secretari del centre estén acta de cada sessié del claustre, la qual ha de
contenir obligatoriament i necessaria la indicacié de les persones que han assistit a la
sessio, l'ordre del dia de la reunid, les circumstancies de lloc i temps en qué s’ha
celebrat la reunié, els punts principals de les deliberacions, la forma i els resultats de
les votacions i el contingut dels acords adoptats, i, si un membre o una membre ho
demana, una explicacié succinta del seu parer. Una vegada aprovada, l'acta passa a
formar part de la documentacié general del centre. L'acta ha d'anar signada pel
secretari amb el vistiplau del president i s'ha d'aprovar en la seglient reunié. Aixi
mateix correspon al secretari estendre les certificacions pertinents dels acords
adoptats per I'organ. En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot
contrari a I'acord adoptat, la seva abstenci6 i els motius que la justifiqguen o el sentit del
vot favorable.

Els membres del claustre que discrepin de l'acord majoritari hi podran formular vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, que s'incorporara al text
aprovat. Si fan constar en acta el seu vot contrari a un acord adoptat queden exempts
de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui derivar-se'n.

Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcio integral de la seva intervencio o
proposta, sempre que aporti, en l'acte o en el termini que assenyali el president, el text
que correspon fidelment a la seva intervenci6, fent-ho constar a I'acta o afegint-hi la
copia.

Article 36. Les Comissions.

36.1. Amb la finalitat d’aconseguir una major eficacia i agilitat en el desenvolupament
de les funcions del claustre, es podran formar comissions de treball que presentaran
estudis o propostes per la seva aprovacio.
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36.2. Els acords d’aquestes comissions, si son aprovats pel claustre, passen a ser
vinculants.

36.3. La durada d’aquestes comissions dependra de l'objectiu pel que varen ser
creades.

36.4. La distribucié del professorat dependra de I'objectiu de cadascuna i estara en
funcié dels objectius i temes a tractar.

Secci6 Tercera. Del Consell Escolar

Article 37. El Consell Escolar. Definici6.
El Consell Escolar de 'EOI Garraf és I'd0rgan de participacio de la comunitat escolar en
el govern del centre.

Article 38. Composicid del Consell Escolar
38.1. El Consell Escolar de 'EOI Garraf és compost per:

a) El/la director/a, que n'és el president.

b) El/la cap d’estudis.

c) Quatre professors o professores elegits pel claustre de professorat

d) Quatre alumnes elegits entre els alumnes de I'escola

e) Un/una representant del personal d'administracio i serveis del centre.

f) Un regidor o un representant de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

g) El secretari de I'escola, que actua de secretari del consell, amb veu i sense vot.
38.2. Quan a l'ordre del dia s'incloguin temes o gulestions relacionades amb la normal
activitat del centre i que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'algun
membre de la comunitat educativa que no és membre del Consell Escolar, se'l podra
convocar a la sessio per tal que informi sobre el respectiu tema o questio.

Article 39. Funcions del Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre té les competéncies seguents:

a) Aprovar el projecte educatiu i les maodificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i
els resultats.

c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

e) Intervenir en el procediment d'admissi6 d'alumnes.

f) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del
director/a.

g) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si s’escau, revisar les sancions als
alumnes.

h) Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i
avaluar-ne el desenvolupament.

i) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
conéixer I'evolucié del rendiment escolar.

j) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i entitats de I'entorn.

k) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre, la igualtat
entre homes i dones i la resolucié pacifica de conflictes en tots els ambits de la
vida personal, familiar i social.

[) Promoure la conservacio i renovacié de les instal-lacions i equip escolar i aprovar
I'obtencié de recursos complementaris d’acord amb el que estableix I'article 122.3.
de la LOE.

m) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en qué participi el
centre.
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n) Aprovar les NOFC i revisar-les anualment, preferentment al final de cada curs
academic.

0) Avaluar i aprovar la memaria anual d'activitats del centre.

p) Qualsevol altra que li atribueixi ’Administracio.

Article 40. Procediment d'eleccié dels membres del Consell Escolar

40.1. Les eleccions per a la constitucio inicial o renovacié parcial dels membres del
Consell Escolar son convocades pel director/a del centre amb quinze dies d'antelacio,
preferentment en dies diferents per cadascun dels sectors de la comunitat educativa,
dins les dates previstes que amb aquest fi determini, amb caracter general, el
Departament d’Educacio. Dins els quinze dies esmentats, els candidats poden donar a
conéixer les seves propostes utilitzant mitjans que no interfereixin el funcionament
ordinari del centre.

40.2. En relacié amb els candidats dels diferents sectors :

a) Son candidats el professorat del centre, 'alumnat i el personal d'administracio i
serveis que presenten la seva candidatura al president de la mesa electoral
corresponent, amb cinc dies d'antelacié al dia de I'eleccid.

b) Aquelles persones que dins I'escola formen part de més d'un sector de la
comunitat escolar només poden presentar-se com a candidats per a un dels
sectors.

c) Si el nombre de candidats a membres del Consell Escolar d'un determinat
sector és inferior al nombre de llocs a cobrir, tots els membres del sector
passen a ser elegibles. Si el membre elegit en aquestes circumstancies és un
professor o un membre del personal d'administracié i serveis, ha d'assumir el
nomenament. Si és un alumne i no vol assumir-lo, es fara una segona votacio, i
si la nova persona elegida tampoc no vol assumir-lo, el lloc quedara vacant fins
a la seglient convocatoria.

40.3. En relacié amb les meses electorals:

a) Per a cada sector de la comunitat escolar es constitueix una mesa electoral
presidida pel director/a, encarregada d'aprovar el cens electoral, publicar amb
tres dies d'antelacié a la votacié la relacié de candidats, organitzar la votacio,
fer I'escrutini i fer constar en acta publica els resultats de la votacid, aixi com
resoldre els dubtes i les reclamacions que puguin presentar-se.

b) En tot cas, el cens electoral sera publicat al tauler d'anuncis del centre, amb set
dies d'antelaci6 a la data de la votacio.

40.4. En relacié amb la constitucié de la mesa electoral del claustre de professors:

a) Per a l'eleccio dels representants del claustre, la mesa electoral estara formada
pel director/a, pel professor/a amb més antiguitat en el centre i pel professor/a
amb menys antiguitat, que actua de secretari. Quan coincideixi professorat de
la mateixa antiguitat, en forma part el de major o0 menor edat, respectivament.

b) L'elecci6 s'efectua en una sessié extraordinaria del claustre convocada pel
director/a amb aquest Unic punt a I'ordre del dia.

c) Cada professor pot votar, com a representants d'aquest sector, un nombre
maxim igual al que per a aquest col-lectiu s'estableix a l'article 36 d'aquestes
Normes.

40.5. En relacié amb la constitucié de la mesa electoral dels alumnes:

a) Per a l'eleccio dels representants dels alumnes, la mesa electoral estara
formada pel director/a, i per dos alumnes designats per sorteig entre tots els del
cens.

b) L'eleccio s'efectua previa convocatoria del director/a que haura de tenir en
compte les caracteristiques del centre i la possibilitat horaria dels electors per
tal d’afavorir i garantir I'exercici del dret de vot.

c) Cada alumne pot votar, com a representants d'aquest sector, un nombre maxim
igual al que per a aquest col-lectiu s'estableix a l'article 36 d'aquestes Normes.
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40.6. En relacié amb la constitucié de la mesa electoral del personal d'administracio i
serveis:

a) Per a l'eleccié del representant del personal d'administracio i serveis, la mesa
electoral esta formada pel director/a, el secretari i el membre amb més
antiguitat en el centre entre el personal d'administracié i serveis. Quan
coincideixi personal de la mateixa antiguitat, en forma part el de més edat.

b) EIl director/a, en la convocatoria de les eleccions, precisa les hores de la
votacio, garantint que pot participar-hi tot el personal afectat.

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

40.8. La condici6 de membre electe del Consell Escolar del centre s'adquireix per
guatre anys. Cada dos anys es renova la meitat dels membres del sector del
professorat i la meitat dels membres del sector alumnat, sens perjudici que es
cobreixin immediatament les vacants que es produeixin. En aquest darrer suposit, la
condicié de membre electe s'estendra fins a la data de finalitzacié prevista pel mandat
del membre substituit. EI Consell Escolar del centre regula el procediment de
substitucio.

El Consell Escolar decideix per majoria absoluta els criteris per determinar els
membres de cada sector afectats per la renovacié parcial o bé decideix directament,
també per majoria absoluta, quins s6n els membres de cada sector afectats per la
renovacidé parcial. En el cas que no s’assoleixi la majoria exigida, s’aplicaran els
seguents criteris:

a) Sector professorat. Els afectats per la renovacié parcial sén successivament
els de més recent destinacié al centre, de menys antiguitat com a funcionaris
de carrera al cos actual i els de menys edat.

b) Sector alumnat. Els afectats per la renovacié son els alumnes que, atés el
nivell que estan cursant, abans tinguin previst deixar de ser membres de la
comunitat educativa del centre. En cas que coincideixin diversos membres,
s’efectuara un sorteig.

40.9. Una vegada finalitzats aquests processos electorals es constitueix el Consell

Escolar del centre en el termini de quinze dies a partir de I'Gltima elecci6 i es procedeix
a la formacié de la comissié economica i la comissio permanent. El secretari del
consell aixecara acta de la constitucio i I'enviara I'endema al Director/a dels Serveis
Territorials d’Educaci6 a Barcelona Comargues.

40.10 Per al cas que el Departament d’Educacié consideri que no es possible fer les
eleccions per la tria de representants del sector alumnat al CEC, el sistema de tria
excepcional d’'aquests representants sera com segueix :

1. Enviar, mitjancant correu electronic, a tot 'alumnat d’anglées i alemany en nivells

d’A1 a B2 i/o d’A1 a B1 respectivament una sol-licitud de candidatura voluntaria per
formar part del Consell Escolar del Centre en representacié del sector alumnat.
2. Si el nombre de sol-licituds rebudes es correspon amb el nUmero de vacants
existents, aquestes es donaran per cobertes automaticament i es procedira a fer la
comunicacio als candidats.
3. En cas que el nombre de propostes superi el nombre de vacants es fara un
sorteig. Aquest sorteig consistira en assignar un numero correlatiu a cada sol-licitud
comencant per I'l i seguint pel 2 i aixi correlativament i mitjancant la web
aleatorius.com es determinara el numero a partir del qual s’assignen les vacants. Es
convocara als sol-licitants per tal que puguin seguir el sorteig per streaming.

4, Els candidats prendran possessié del carrec en el primer Consell Escolar
convocat una vegada finalitzat el procediment.
5. Es mantindra informat el professorat de tot el procediment.

Article 41. Substitucié de vacants en el Consell Escolar.
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Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta ha de ser ocupada pel
seglent candidat més votat en les darreres eleccions. EI nou membre ha d'ésser
nomenat per al temps que resta de mandat al qui ha causat la vacant. En cas de no
haver cap candidat caldra fer eleccions anticipades per la vacant que queda lliure.

Article 42. Funcionament del Consell Escolar

42.1. El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el seu president o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus
membres. A més, preceptivament, és fa una reunio a l'inici i una al final del curs.

42.2. Les reunions de Consell Escolar se celebraran en un horari que permeti
'assisténcia dels representants de tots els sectors.

42.3. La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel
director/a als membres del consell amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores,
llevat del cas d'urgencia apreciada pel president, la qual es fara constar a la
convocatoria. Conjuntament amb la convocatoria es fara la tramesa de la
documentacio necessaria que hagi de ser objecte de debat i, si s’escau, d'aprovacio,
llevat que hi hagi motius justificats que ho impedeixin. En aquest cas, es fan constar en
lacta els motius que han impedit disposar d'aquests documents als membres del
consell.

42.4. La confeccio de l'ordre del dia de les sessions incorporara els punts que pugui
sol-licitar el sector alumnat, d’acord amb les funcions normativament atribuides.

42.5. Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat que en
sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.

42.6. De cada sessi6 de treball, el secretari n'estendra acta, la qual ha de contenir la
indicacié de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i de temps en
qué s'han tingut, els punts principals de les deliberacions, la forma i els resultats de les
votacions, el contingut dels acords presos i, a peticid dels interessats, una explicacié
succinta del seu parer.

L'acta ha d'anar signada pel secretari amb el vist i plau del president i s'ha d'aprovar
en la seglent reunid. Aixi mateix, correspon al secretari estendre les certificacions
pertinents dels acords adoptats per I'd6rgan. A més el centre haura de tenir a disposicio
del sector de mares i pares membres del Consell Escolar les actes de les sessions del
consell.

En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a l'acord
adoptat, la seva abstencio i els motius que la justifiquen o el sentit del vot favorable.
Els membres del consell que discrepin de I'acord majoritari hi podran formular un vot
particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, que s'incorporara al text
aprovat. Si fan constar en acta el seu vot contrari a un acord adoptat queden exempts
de la responsabilitat que, arribat el cas, pugui derivar-se'n.

Qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcié integra de la seva intervencio o
proposta, sempre que aporti, en l'acte o en el termini que assenyali el president, el text
que es correspongui fidelment amb la seva intervencié, fent-ho constar a l'acta o
afegint-hi la copia.

42.7. Els acords del Consell Escolar que, a criteri dels seus membres, siguin
considerats d’interés general, es difondran a tota la comunitat educativa, a través dels
mecanismes que establira el consell.

Article 43. Procediment de presa de decisions.

43.1. Es procurara que les decisions en el si del Consell Escolar es prenguin per
consens. Si no és possible arribar a un acord, es determinara la decisié per majoria
dels membres presents, llevat dels casos en quée la normativa 0 aquestes normes
d’organitzacié determinin una altra majoria qualificada. En les situacions d’empat es
procedira a repetir la votacio, en cas de continuar en aquesta situacio decidira el vot de
qualitat del president del Consell Escolar.
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43.2. Les votacions es realitzaran a ma algada llevat els casos que sigui exigible el vot
secret o quan ho sol-liciti algun membre del consell.

43.3. El director/a, el/la Cap d’estudis i el/la representant de I'Ajuntament, per ser
membres del Consell Escolar en la seva qualitat de 'Administracié Educativa i de la
Municipal respectivament, no podran abstenir-se.

Secci6 Quarta. De les comissions.

Article 44. Les Comissions.
En el si del Consell Escolar pot haver-hi amb caracter permanent les comissions
seguents:

a) Comissio Permanent.

b) Comissié Economica.

c) Comissio de Convivencia.

d) Aquelles que el Consell Escolar consideri oporti que podran tenir caracter

estructural o conjuntural

Article 45. La Comissié Permanent
45.1. La comissi6 permanent és formada pel director/a, el/la Cap d’estudis, un
professor, un alumne i el secretari, que hi actua amb veu i sense vot.
45.2. La comissié permanent té les competéncies que expressament li delega el
Consell Escolar. El Consell Escolar del centre no pot delegar en la comissié permanent
les competéncies referides a:
a) L'elecci6 i cessament de director/a
b) La creacio d'organs de coordinacié
c) L'aprovacié del projecte educatiu, del pressupost i la seva liquidacié, de les
NOFC i de la programacio6 general anual.
d) Les de resolucio de conflictes i imposicio de correctius amb finalitat pedagogica
en materia disciplinaria d'alumnes.
45.3. S6n funcions de la comissié permanent:
a) Elaborar propostes sobre temes propis per presentar al Consell Escolar.
b) Preparar els temes a tractar en les sessions del Consell Escolar que
requereixin un treball previ.
c) Les que expressament li delegui el consell.

Article 46. La comissi6 de convivéncia

46.1 La comissié de convivéncia és formada pel director/a, el/la Cap d'estudis, un

professor i un alumne. El secretari assistira a les sessions amb veu i sense vot.

46.2 Son funcions de la comissio de convivéncia:

- Garantir I'aplicacié correcta d’allo referit als drets i deures dels alumnes.

- Vetllar pel compliment efectiu de les mesures correctores.

- Assessorar el director/a en determinats casos sobre l'aplicaci6 de mesures
correctores i sancions.

Article 47. La comissié econdmica

47.1 La comissio economica esta formada pel director/a, el secretari, un professor, i un

alumne.

47.2 La comissi6o economica té les competéncies que expressament li delega el

Consell Escolar. L’aprovacié del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del

centre no son delegables.

47.3 Son funcions de la comissié economica:

- Aportar al secretari criteris per a I'elaboracié del projecte de pressupost del centre.

- Informar al secretari del centre i aportar-li propostes per a I'elaboracié del pla
d’'inversions.

- Efectuar el seguiment de I'estat de comptes del centre.
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- Aquelles que expressament li delegui el consell.
CAPITOL 3 - DELS ORGANS DE COORDINACIO DOCENT
Secci6 Primera. Dels departaments i els seus caps

Article 48. Els organs de coordinacié. Classes
Els organs de coordinacié de 'EOI Garraf son de dos tipus:
a) Organs col-legiats: els Departaments
b) Organs unipersonals: es consideren organs unipersonals de coordinacio els
caps de departament, els caps de departament adjunts, el coordinador/a digital,
el coordinador/a de prevencié de riscos laborals i el coordinador/a de llengua,
interculturalitat i cohesié social (coordinador linglistic) i, si escau, el
coordinador/a de qualitat i millora continua, i els coordinadors regulats en
aquestes normes d’organitzacio.

Article 49. Funcions

El departament és I'drgan que assumeix, mitjancant els professors i professores que
I'integren, I'ensenyament dels nivells que té assignats, les seves programacions i
avaluacié, i la millora continua dels resultats que assoleixen els alumnes.

Els departaments es constitueixen en funcié de la llengua estrangera corresponent en
els quals s’integrara el professorat d’acord amb les seves especialitats.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les llengles
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de
la practica docent.

Article 50. El Cap de departament. Nomenament.

De entre tots els professors adscrits a un Departament, el director/a, escoltats aquests,
nomenara un d’ells cap de departament.

Tindran prioritat per optar al carrec de cap de departament els professors i professores
que pertanyen al cos de catedratics d’EOI, d’acord amb el lloc que ocupen en la
plantilla del centre com a titular de I'especialitat integrada en el departament respectiu.
Si cap dells no hi opta i se’n té constancia expressa, o en cas d’abséncia de
catedratics, el nomenament podra recaure en qualsevol altre professor/a destinat al
centre

Article 51. Propostes de candidats a cap de Departament.

A I'hora de proposar algun dels possibles candidats que segons larticle anterior
reuneixin els requisits per a ser-ho, els professors adscrits a un departament hauran
de valorar els aspectes segients:

a) La capacitat d’organitzacio, de coordinacio i de planificacio per dur a terme les
funcions encomanades.

b) La capacitat per supervisar les tasques corresponents al projecte curricular del
departament i per fer propostes i orientacions escaients dels aspectes
metodologics, d’avaluacio i curriculars.

c) La capacitat de lideratge i de relacions humanes, tot considerant els esquemes
de cooperacid i del treball en equip que s’ha de dur a terme en el si del
departament.

Article 52. Rotacions.

Malgrat que, en el si del departament, s’hagin arribat a acords de rotacié anual de
carrecs, sense considerar els aspectes de l'article anterior, el director/a nomenara cap
de departament el professor o professora que, reunint els requisits necessaris,
consideri més adient.
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Article 53. Funcions.
Les funcions dels caps de departament son:

a) Organitzar el calendari de les reunions del departament, proposar I'ordre del
dia, i lliurar les actes de reuni6 a la resta de membres del departament,

b) Coordinar [l'elaboracié i actualitzaci6 de les programacions didactiques,
recursos didactics i elements d’avaluacié.

c) Garantir la coordinacié pedagogica amb altres departaments.

d) Fer suggeriments d’adquisicié de nou material pedagogic.

e) Organitzar i coordinar les activitats culturals del departament.

f) Col-laborar en la organitzacio i realitzacio d’activitats supradepartamentals.

g) Col-laborar amb I'equip directiu en la gestio de programes i projectes del
Departament d’Educacié que suposi la participacié activa del centre.

h) Gestionar, si escau, les instal-lacions, aules i materials especifics.

i) Donar suport didactic al professorat novell i el de nova incorporacio.

i) Col-laborar amb l'equip directiu del centre en [l'elaboracid, seguiment i
avaluaci6 de projectes especifics relacionats amb el departament o
interdisciplinaris.

k) Col-laborar amb la Inspeccié educativa en I'avaluacio del professorat del seu
departament.

[) Elaborar el calendari final de curs del departament, incloent-hi el repartiment de
tasques de final de curs. Aguestes tasques de final de curs inclouen aquelles
tasques que es fan amb alumnat que no és el propi de cada professor/a, com
ara les dobles correccions de proves de certificacid i la vigilancia de proves
escrites d’altre professorat. El repartiment d’aquestes tasques amb alumnat no
propi haura de fer-se de forma equitativa entre el professorat del departament.
El professorat a mitja jornada tindra un volum de tasques a assolir que
equivaldra a la meitat de les tasques del professorat amb jornada sencera. Per
altres reduccions de jornada es calculara un volum de tasques proporcional a la
dedicacio horaria.

Article 54. Dedicaci6 laboral.
En la mesura que aixo sigui possible, és recomanable que caps de departament i
coordinadors no gaudeixin de reduccions de jornada.

Article 55. Reunions.

Els caps de departament poden disposar d’un hora setmanal de reunié amb el
professorat adscrit al Departament. Els caps de departament també poden disposar
d’'un hora de reunié setmanal amb el Director/a i el/la Cap d’estudis en el si de la Junta
acadéemica. L’assisténcia a aquestes reunions és obligatoria per als seus membres.

Article 56. Cessament.
Els caps de departament cessaran en les seves funcions al produir-se alguna de les
circumstancies seguents:

a) Al finalitzar el periode pel qual han estat nomenats.

b) Per cessament del director/a que el va nomenar.

¢) Renuncia motivada de I'interessat acceptada per la direcci6.

d) A proposta del director/a, escoltat el departament en el seu cas i amb audiéncia

prévia de l'interessat.

Article 57. RenUncia i cessament dels cap de departament

57.1. El director/a de 'EOI pot acceptar la rentncia motivada o disposar el cessament
dels coordinadors i caps de departament abans de I'acabament del periode pel qual
van ser nomenats, una vegada escoltat I'drgan que va intervenir en el seu
nomenament i amb audiéncia prévia de linteressat.

25



57.2.Quan la proposta de cessament sigui a instancia d’'un departament, caldra que la
proposta tingui la conformitat de la majoria absoluta dels seus membres i expressada
per escrit mitjancant informe motivat.

57.3. Produit el cessament, el director/a procedira a nomenar-ne un de nou d’acord
amb el que s’estableix en aquestes NOFC. Si el cessament s’ha produit per renuncia o
per proposta dels membres d’'un departament, la proposta de nomenament no pot
recaure en el mateix professor.

El cap de departament sortint haura de transmetre al cap entrant tota la informacié i la
documentacio existents aixi com les instruccions i informacié escaient.

57.4. Del cessament o renuncia caldra informar al claustre, al Consell Escolar i al
Director/a dels Serveis Territorials.

Article 58. Estructura dels departaments

L’estructura dels departaments de I'EOI Garraf sera la segient:
a) Departament d’Anglés.
b) Departament d’Alemany.

Article 59. Els cap de departament adjunts.
Segons els nombre de grups determinat pel document per a la organitzacié i gestio de
les Escoles Oficials d’ldiomes, els departaments podran tenir un o0 més caps adjunts.

Article 60. Competencies del cap de departament adjunt.

60.1. Les competéncies del cap de departament adjunt son les que li delegui el cap de
departament.

60.2. A l'inici de cada curs el director/a del centre haura de ser informat pels caps de
departament corresponent de les competéncies que exerciran els seus caps de
departament adjunts.

Secci6 Segona. Dels drgans de coordinacié unipersonals.

Article 61. Nombre de coordinadors
A I'EOI Garraf, a més dels caps de departament i dels caps adjunts regulats a la seccié
anterior, hi hauran els drgans unipersonals de coordinacié seglents:
a) Coordinador/a digital.
b) Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social (coordinador linguistic)
c) Coordinador de prevencio de riscos laborals.

Article 62. Nomenament. Cessament i Renuncia.
62.1. El director/a nomena i comunica al director/a dels Serveis Territorials d’Educacio
al Penedeés, els organs de coordinacio.
62.2.Per exercir la prefectura dels organs de coordinacié6 es nomena professorat
funcionari de carrera, en servei actiu i amb destinacié al centre. Si cap d’ells no hi opta
i se’n té constancia expressa, es podra nomenar qualsevol altre professor/a que
imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs escolar.
62.3. Els coordinadors cessaran en les seves funcions en produir-se alguna de les
circumstancies seguents:

a) Al finalitzar el periode pel qual han estat nomenats.

b) Per cessament del director/a que el va hombrar.

¢) Renuncia motivada de l'interessat acceptada per la direccio.

d) A proposta del director/a amb audiéncia prévia de l'interessat.
Del cessament o renlncia caldra informar al claustre, al Consell Escolar i al Director/a
dels Serveis Territorials al Penedes.

Article 63. Substitucio.
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En cas de malaltia o baixa perllongada de qualsevol coordinador, el director/a
encomanara les seves funcions a un altre professor que consideri adient o, si aixd no
és possible, les assumira ell personalment o algun altre membre de I'equip directiu
mentre duri aquesta situacio.

Article 64. Dedicaci6 horaria.

Es procurara que tots els coordinadors tinguin una reduccio d’hores lectives equivalent
a un grup per realitzar les seves tasques, llevat aquells que la normativa vigent disposi
altrament.

Article 65. El coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesio social.

65.1. El coordinador de llengua, interculturalitat i cohesio social ha de potenciar el Pla
per a la llengua i la cohesié social

65.2. Es nomenat pel director/a del centre.

65.3. Les seves funcions son:

a) Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacié de l'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix
vertebrador d’un projecte educatiu plurilingle.

b) Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents de
centre (PEC, PLC, NOFC, programacio general del centre...) i en la gestio de
les actuacions que fan referéncia a la promocié de I'is de la llengua, I'educacio
intercultural i la cohesié social en el centre.

c) Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn per potenciar
la cohesio social mitjancant I'is de la llengua catalana i I'educacio intercultural,
afavorint la participacié de 'alumnat i garantint la igualtat d’oportunitats.

d) Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn.

e) Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesi6 social, per
delegacié6 de la direccio del centre.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pel director/a

Article 66. La coordinaci6 digital.
66.1. La coordinacio digital depén jerarquicament del director/a.
66.2. Son funcions del/ de la coordinador/a digital:

a) Impulsar I'is didactic de les TAC en el curriculum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié en
TAC, d’acord amb I'assessorament dels serveis educatius de la zona.

b) Proposar a 'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacié dels
recursos TAC del centre.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i
d’assisténcia técnica.

d) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis
del centre en I's de les aplicacions de gesti6 académica i economico-
administrativa del Departament d’Educacio.

e) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relaci6 amb els
recursos TAC que li pugui assignar el Departament d’Educacio.

Article 67. El coordinador de Prevenci6 de Riscos Laborals
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67.1.Correspon als coordinadors i coordinadores de Prevencié de Riscos Laborals
promoure i coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre.

67.2. Depén jerarquicament del Director/a.

67.3. Les seves funcions son:

a) Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interes i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I'accio
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de Prevencié de Riscos
Laborals.

b) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéencia, i
també en la implantacié, la planificacié i la realitzaci6 dels simulacres
d’evacuacio.

c) Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla demergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne l'adequacid i
funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

e) Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

f) Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

g) Emplenar i trametre als serveis territorials el full de Notificacié d’accidents
laborals.

h) Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencio de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre docent.

i) Col-laborar amb els tecnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

j) Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en
matéria de prevencié de riscos laborals.

k) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

[) Assessorar al director/a i al Consell Escolar de linstitut sobre possibles
actuacions a fer per millorar la seguretat i la prevencié d’accidents.

Secci6 Tercera. De la Junta académica

Article 68. Composicio.

68.1. La Junta académica és l'0rgan de comunicacié entre els departaments i la
direccid del centre en el control i la gestié de les activitats académiques i del conjunt
dels aspectes educatius del centre.

68.2. La Junta académica esta presidida pel Cap d’estudis i esta integrada per la
totalitat de caps de departament del centre.

Article 69. Competeéncies.
69.1. Quant a les competéncies de normativa general, la Junta Académica té les
seguents:

a) Intervenir en I'elaboraci6 i la modificacié del projecte educatiu.

Article 70. Funcionament de la Junta Académica

70.1.La Junta académica es reuneix preceptivament al comengament i al final de cada
curs escolar i sempre que el/la Cap d’estudis ho sol-liciti o, almenys, un ter¢ dels seus
membres. L'assistencia a la reunié de Junta académica és obligatoria per a tots els
seus membres.

70.2.La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel cap
d’estudis als membres de la Junta amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores,
llevat del cas d'urgéncia apreciada pel director/a, el qual es fara constar a la
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convocatoria. Juntament amb la tramesa s’enviara la documentacié necessaria que
hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi hagi motius
justificats que ho impedeixin. En aquest cas, es faran constar en l'acta els motius que
han impedit la disposicié d'aquests documents per part dels membres de la Junta.

CAPITOL 4 - DELS DOCUMENTS DE GESTIO DEL CENTRE | LA SEVA
ELABORACIO

Secci6 Primera. El Projecte educatiu de centre.

Article 71. Definicio.

71.1. El Projecte educatiu de centre (en endavant PEC) és un document elaborat per
'equip directiu d’acord amb les directrius establertes pel consell escolar i les propostes
del claustre del professorat. Té per finalitat plasmar de manera coherent I'accid
educativa adoptada després d’'una analisi de la propia realitat i del context
socioeconomic i cultural on el centre desenvolupa la seva acci6 formativa. Ha de
garantir que la intervencié pedagogica sigui coherent, coordinada, progressiva i
assumida per la comunitat escolar del centre

71.2. El PEC especifica les opcions educatives basiques per al conjunt de I'alumnat,
tenint en compte la diversitat de condicions personals, necessitats i interessos, i
inclou:

a) els trets d’identitat del centre

b) principis pedagogics (concrecié de finalitats i prioritats en les accions educatives
segons caracteristiques del centre i de 'alumnat, adequades a la propia realitat).

c) principis organitzatius (criteris generals respecte de I'organitzacié i la gestié del
recursos humans, materials i funcionals).

Article 72. Difusio.

La direccio del centre s’encarregara de donar difusié al PEC adoptant les mesures

seguents:

a) S’exposara el PEC de forma permanent a la pagina web de 'EOI Garraf.

b) Al comengcament de cada curs escolar s’indicaran les modificacions pertinents,
gue també s’inclouran a la programacié general anual.

c) En comencar el curs cada professor transmetra al seu alumnat un resum de les
normes generals del centre incloses a les Normes d’Organitzacié i Funcionament
(NOFC).

Article 73. Revisio i modificaci6.

Cada cinc anys es procedira a la revisio del PEC, segons el que estableix el Reial
decret 120/2002, de 27 de setembre, amb participacié de tota la comunitat educativa.
L’avaluacié del grau de compliment dels objectius del PEC, aixi com el grau de
compliment de les NOFC es dura a terme anualment en 'ambit del Consell Escolar del
centre i els resultats d’aquesta avaluacié s’inclouran en la memoria de final de curs.

Seccié Segona. La Programacié general anual.

Article 74. Elaboraci6.

L’equip directiu del centre elabora la programacio tenint en compte les propostes que
efectua el claustre. Es avaluada i aprovada pel consell escolar.

Article 75. Continguts.

La Programaci6 general anual inclou els aspectes seguents:
A - Objectius, estrategies i actuacions derivades del Projecte de Direccio
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B - Funcionament i organitzaci6 de 'EOI Garraf

Article 76. Aprovacio.
Es presenta a la consideracio del claustre i a 'aprovacio del consell escolar al mesos
de setembre i octubre, al llarg del procés de preparacio del curs.

Secci6 Tercera. La Memoria anual.

Article 77. Elaboracié.
L’equip directiu, en acabar el curs, elabora la memoria que reculli i avalui les
activitats del centre. Es aprovada pel Consell Escolar.

Article 78. Continguts.

78.1. Comprén, entre d’altres, una estimacioé de I'assoliment dels objectius fixats a
la programacié general i dels resultats obtinguts en I'activitat docent. Tracta de ser
un instrument Gtil d’avaluacio organitzativa i curricular del centre educatiu.

78.2. A la memoria anual queden recollides les aportacions dels organismes de
coordinacio i assessorament (Coordinacié digital, Coordinacié de Riscos Laborals i
Coordinaci6 Linguistica) que, si escau, es reuneixen a final de curs per fer balang i
establir previsions per al curs vinent.

Article 79. Aprovacio.
Es presenta a I'aprovacié del consell escolar al mesos de setembre i octubre, al llarg
del procés de preparacié del curs.

Seccié Quarta. Les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre.

Article 79. De la modificacio, revisio i reforma de les normes.

79.1. Aquestes NOFC quedaran modificades per qualsevol normativa d’ambit superior
gue les contradigui.

79.2. La reforma o modificacié també podra ser instada a iniciativa del Director/a o per
peticié d’'una tercera part dels membres del Consell escolar, tot incorporant el text que
es vol modificar i la proposta de nova redaccio.

79.3. També podran presentar propostes de modificaci6 o revisio el Claustre de
Professors i la Junta de delegats dels alumnes, previ acord de la majoria dels seus
membres.

Article 80. Del procediment a seguir en la modificacié, revisié i reforma.

80.1. Per als suposits contemplats en l'article 79.1., el director/a informara dels canvis
gue es realitzin.

80.2.Pel que fa a la resta de suposits de l'article 79. El col-lectiu que vulgui fer
'esmena haura de presentar escrit al director/a amb el contingut de la reforma i el
resultat de les votacions per fer-la palesa. El director/a donara trasllat a la resta de
membres del Consell Escolar i convocara una sessié per debatre i votar la proposta.
La proposta haura d’obtenir una majoria de dues terceres parts dels membres del
Consell escolar.

Article 81. De la revisi6 i reforma anual.

81.1.Preferentment al final de cada curs el Consell Escolar portara a terme una revisio
del funcionament de les disposicions d’aquestes NOFC i emetra un informe al
respecte.

81.2. En el cas que durant el curs calgui ampliar, o canviar algun article d’aquestes
NOFC o adaptar-les a alguna normativa nova el Consell escolar o el Claustre, atenent
a les seves atribucions elaborara un document “ad hoc” que, des de la seva aprovacio,
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estara inclos en les Disposicions Transitories d’aquestes NOFC, a I'espera de ser
incloses en l'articulat corresponent.

Article 82. De les disposicions derogatories

82.1. A partir de la entrada en vigor d’aquestes NOFC queda derogat el Reglament de
Régim Intern anterior i qualsevol altra disposicié d’ordre intern que tingui a veure amb
gualsevol dels seus apartats.

82.2. Queda derogat i sense aplicacié qualsevol article d’aquestes normes de
funcionament que s’oposi o contradigui una disposicié de rang superior.

Article 83. De la supletorietat de normes

En tot alld que no estigui reglamentat en aquestes NOFC s’aplicara supletoriament la
norma més adequada al cas. En especial i pel que fa al procediment a la Llei 30/1992,
de 24 de novembre i la Llei 26/2010, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya.

Article 84. De la entrada en vigor.
Les NOFC entraran en vigor a 'endema de la seva aprovacio per part del Consell
Escolar.

Secci6 Cinquena. El pressupost anual.

Article 85. Definicio.

85.1. El pressupost del centre és anual i Unic, reflecteix la previsié de tots els ingressos
i totes les despeses del centre, amb el benentés que queden explicitament excloses
de l'ambit de gestié economica del centre, d'acord amb la normativa aplicable, les
contractacions laborals de personal docent i ho docent aixi com, en el seu cas, els
serveis de manteniment, de vigilancia i de conservacio del centre que corresponguin a
I'ajuntament. Tampoc no s'inclou en I'ambit de la gestié6 economica del centre la gestid
econdmica de la cantina, que es regeix per normativa especifica.

Article 86. Aprovacio.

86.1. El pressupost anual és aprovat pel consell escolar abans del 31 de gener de
I'any corresponent, a proposta de la direccié del centre. Durant I'exercici pressupostari
el director/a, si escau, en proposa al consell escolar les modificacions que consideri
oportunes. El centre no pot comprometre despeses superiors al pressupost vigent.
86.2. El consell escolar, directament o a través de la seva comissid economica, fa el
seguiment de l'execucid del pressupost i comprova l'aplicaci6 donada als recursos
totals del centre. En finalitzar l'exercici, el consell escolar aprova la liquidacio
pressupostaria i la incorporacié dels eventuals romanents al pressupost de l'any
seguent. La liquidacié del pressupost anual es presenta al Departament d’Educacio
dins el primer trimestre de l'any seglent als efectes informatius i, si escau, dels
controls financers previstos legalment.
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TITOL SEGON: DE LA COMUNITAT EDUCATIVA.

CAPITOL 1 - LA COMUNITAT EDUCATIVA.
Secci6 primera. Descripcio de la comunitat educativa.

Article 87. La comunitat educativa.
A 'EOI Garraf la comunitat educativa la formen:
a) El professorat.
b) El personal d’administracio i serveis (PAS).
c) Elsiles alumnes.
d) Els pares/mares i/o tutors/es legals dels alumnes menors d’edat.

Secci6 segona. Drets i deures

Article 88. Drets en general
Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a:

a) A intervenir en la gestio de I'escola través dels seus representants elegits en el
Consell Escolar i a través dels mecanismes de participacié previstos en
aquestes NOFC.

b) A manifestar directa i personalment les seves opinions iniciatives, suggeriments
i queixes a I'drgan unipersonal o col-legiat competent.

c) A expressar lliurement les seves idees i opinions respectant les dels altres.

d) A no ésser discriminat per ra6 de sexe, edat, origen o funcio social, creences,
capacitat o qualsevol altre circumstancia personal.

Article 89. Deures en general
Tots els membres de la comunitat tenen el deure de:
a) Respectar les normes i, en especial, aquestes que regulen la convivéncia, el
treball i la participacié dels implicats.
b) Manifestar les seves opinions amb educacio i tenir un tracte correcte entre tots
ells.
c) Respectar les instal-lacions del centre.
d) Tenir un comportament correcte tant a I'interior com a I'exterior del centre.

Secci6 tercera. Relacié amb la comunitat i responsabilitats en general

Article 90. Els professors i les professores.

90.1.Els professors i les professores s’integren en la comunitat educativa a través de
I'exercici professional, on els seus drets i deures estan regulats o bé per una relacio de
serveis de I'estatut del funcionari o bé per un contracte laboral.

90.2.Tenen encomanada en l'ambit escolar la tutela de l'alumnat i d’ells depeéen
I'organitzacié academica i docent del centre.

90.3.Participen en I'organitzacio i gestio del centre a través del Claustre de professors,
de I'equip directiu, dels organs de coordinacio i de les diferents comissions existents.

Article 91. El personal d’administraci6 i serveis (PAS).

91.1.Al igual que els professors s’integren en la comunitat educativa a través de
I'exercici professional, on els seus drets i deures estan regulats ja sigui per una relacio
de serveis de I'estatut del funcionari o per un contracte laboral.

91.2.Seran particips de les decisions sobre aquells temes que afecten directament al
seu funcionament i hauran d’ésser informats sobre els principis i objectius educatius
pretesos.
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Article 92. L’alumnat

92.1.Aquest col-lectiu s’integra en la vida del centre a través de I'exercici d’activitats
formatives de caracter no laboral, amb drets i deures que emanen de les disposicions
vigents en matéria académica.

92.2.Els organs de govern del centre garanteixen els drets dels alumnes.

Article 93. Els pares, mares i tutors dels alumnes menors d’edat.
Son els representats legals d’aquests alumnes. Tenen el deure de vetllar pel respecte
als seus drets i pel compliment dels seus deures.

CAPITOL 2. EL PROFESSORAT.
Seccio primera. Funcions del professorat.

Article 93. Funcions

93.1 Les funcions del professorat son, entre altres, les segients:
a) La programacié i 'ensenyament del nivell assignat d’acord amb les
linies metodologiques i els objectius acordats pels departaments.
b) L’avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi com l'avaluacio
dels processos d’Educacio.
c) Latutoria dels alumnes, la direccié i I'orientacio del seu aprenentatge.
d) La promocié, organitzaci6 i participaci6 en les activitats
complementaries, dins o fora del recinte educatiu, programades pel centre.
e) Preparar, sota la direccio dels i les Caps de Departament, els examens
oficials dels nivells que imparteixi quan no es tracti dels examens de
certificacio.
f)  Elaborar materials didactics per a la seva utilitzacio a classe.
g) La contribucié a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un
clima de respecte, de tolerancia, de participacié i de llibertat per fomentar els
valors de la ciutadania democratica.
h) La coordinacié de les activitats docents, de gestid i de direccié que els
siguin encomanades.
i) La participacio en l'activitat general del centre.
j)) La participaci6 en els plans davaluaci6 que determinin les
administracions educatives o el mateix centre.
k) La recerca, I'experimentacid i la millora continua dels processos
d’ensenyament corresponent. Aquesta millora implica la integracié de les
noves tecnologies a la practica docent.
[) Assistir a reunions de departament i claustres.
m) Assistir a reunions, congressos i seminaris, per mantenir-se al dia des
del punt de vista lingtiistic i metodologic.
n) Participar en les tasques finals de curs amb alumnat no propi que siguin
necessaries, tant segones correccions de proves de certificaci6 com
vigilancia de proves escrites.

93.2. Aquesta funcié docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat
academica, de coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al seu
caracter propi. A més, ha d'incorporar els valors de la col-laboraci6, de la coordinacio
entre els docents i PAS i del treball en equip.

Secci6 segona. Drets del professorat

Article 94. Drets geneérics dels funcionaris
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Els professors i professores, en I'exercici de la funcié puablica docent tenen els drets
reconeguts de manera genérica als funcionaris, tal com disposen els articles 92 i 106
del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre i els especifics establerts a I'article 29.1
de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio de Catalunya (en endavant LEC).

Article 95. Drets especifics dels funcionaris docents
Son drets especifics els seglents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a qué fa referencia l'article
104 de la LEC, en el marc del projecte educatiu del centre i les activitats
didactiques d’Educacié-aprenentatge.

b) Accedir a la promocié professional.

c) Gaudir d’informacié facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

d) Formar part del claustre.

e) Esser respectat en la seva integritat fisica i moral, en la seva dignitat personal
per tots els membres de la comunitat educativa.

f) Que es respecti la seva llibertat de consciéncia, les seves conviccions
religioses, morals o ideoldgiques, aixi com la seva intimitat respecte a dites
creences o conviccions.

g) Gaudir de les condicions adequades per a desenvolupar la seva tasca
professional amb llibertat, dignitat i seguretat. Dins de les seves possibilitats i
recursos I'escola li proporcionara els recursos, els materials i mitjans didactics
necessaris.

h) A exposar davant els organs de govern, de participacio i de gestié del centre
els suggeriments, les idees i les propostes que considerin oportunes.

i) Promoure iniciatives d’innovacié educativa, didactica sense més limitacions
gue les proporcionades per la legislacié actual i les condicions del centre.

i) Emprar les instal-lacions i material del centre, respectant les normes
establertes en aquestes NOFC.

k) Rebre informaci6 legislativa sobre temes que afectin a la seva tasca docent i
tutorial.

l) Rebre assessorament per part de la inspeccié educativa davant de qualsevol
dubte en la seva feina.

m) A la millora de la seva formacid, per la qual cosa es facilitara des de la direccio
del centre, i d’acord amb la legislacio vigent, I'assisténcia a activitats formatives
i de perfeccionament.

n) Exercir els drets laborals i sindicals d’acord amb alld establert en la legislacio
vigent.

0) Gaudir dels permisos i llicéncies previstes a la legislacié vigent.

p) Tot aquells altres que com funcionaris docents els corresponguin.

Article 96. Llibertat de catedra

Els professors i professores, en el marc de la Constitucid, tenen garantida la llibertat
de catedra. El seu exercici s'orientara a la realitzacié de les finalitats educatives,
d'acord amb els principis legalment establerts.

Article 97. Dret de participacio en la gestid i intervencié en el control
Els professors i professores intervindran en el control i gestié del centre a través dels
organs de govern i coordinacio.

Article 98. Dret de reunio

Es garanteix el dret de reunidé del professorat. L'exercici d’aquest dret es facilitara
d'acord amb la legislacié vigent i prenent en consideracié el normal desenvolupament
de les activitats docents. El procediment sera el seglent: peticié al director/a amb
especificaci6 de dia, hora, local i nombre de convocats, almenys amb 24 hores
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d’antelacio. La denegacio ha de ser motivada i fonamentada en dades objectives.
Contra la denegacio es podra interposar recurs davant el delegat territorial.

Seccio tercera. Deures dels professors

Article 99. Deures generics dels funcionaris

99.1 El professorat, en l'exercici de la funcié publica docent, té els deures establerts de
manera genérica als funcionaris, reconeguts a l'article 108 del Decret legislatiu 1/1997,
de 31 d'octubre (DOGC num. 2509 annex, de data 3.11.1997) i els de la Llei 7/2007,
de 12 abiril del Estatuto Basico del Empleado Publico

99.2 Igualment, el Reglament de regim disciplinari de la funcié publica de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de
juny (DOGC num. 2100, de 13.9.1995) és d'aplicacio a la funcié publica docent.

99.3. Aixi mateix, els professors i professores, en I'exercici de llurs funcions docents,
tenen els deures especifics establerts a I'article 29.2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol,
d’educacié de Catalunya (LEC)

Article 100. Deures especifics

So6n deures especifics dels funcionaris docents els seglents:

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu.
b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de

respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti els valors propis d’'una societat
democratica.

C) Exercir la funcié docent en el marc de la coeducacio, garantint un ensenyament
lliure de biaixos sexistes i androcentrics, evitant tota discriminacié associada al sexe o
genere, per tal d’afavorir el desenvolupament de les persones al marge dels
estereotips i rols en funcio del sexe.

d) Respectar, complir i fer complir les presents NOFC, el Projecte Educatiu i el
Projecte de direccié de I'EOI Garraf.
e) Coneixer i complir la normativa vigent relacionada amb [l'organitzacié i el

funcionament dels centres docents publics, en especial aquells aspectes que afecten
al desenvolupament de la seva tasca docent.

f) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.

s))] Preparar i desenvolupar les activitats d’Educacié-aprenentatge d’acord amb el
curriculum establert de l'idioma i nivell que té assignat.

h) Participar en els organs col-legiats de govern, en els de coordinaci6 i en tots
aguells que determini el Projecte educatiu de 'EOI Garraf, el Projecte de direccié6 o
aquestes NOFC.

i) Respectar la integritat fisica o moral, aixi com la dignitat personal de tots els
membres de la comunitat educativa, no poden ésser cap d’ells objecte de tractes
vexatoris o degradants.

i) Respectar la llibertat de consciéncia, les conviccions religioses i morals i
ideologiques, aixi com també la intimitat en tot alldo que fa referencia a aquestes
creences o conviccions, de tots els membres de la comunitat educativa.

k) No donar a conéixer informacié confidencial respecte als alumnes o la seva
familia que no sigui estrictament necessaria per el millor coneixement dels alumnes.
) Respectar i fer respectar, tenir cura i utilitzar correctament els bens mobles i

immobles i les instal-lacions del centre.

m) Participar en les tasques finals de curs, tant segones correccions de proves de
certificacio, és a dir, les que no corresponen al grup propi, com vigilancia de proves
escrites de grups que no son els propis. En cas de professorat amb mitja jornada,
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s’'intentara que la seva participacio sigui la meitat que la dels docents amb jornada
sencera.

n)

El compliment de les normes que exigeix la seva funcié educativa, com sén:

- valorar objectivament el procés d’aprenentatge dels seus alumnes,
informar-los a l'inici de curs dels objectius, els continguts i els criteris i
procediment d’avaluacio.

- atendre els suggeriments dels alumnes.

- avaluar els alumnes respectant els criteris fixats en el Projecte
Curricular del Centre pels o6rgans de coordinacié didactica i I'equip
docent.

- portar el control de les faltes d’assisténcia dels seus alumnes.

- atendre les seves obligacions feineres i respectar puntualment I'horari
de classes, de permanencia i altres activitats que tingui programades el
centre.

- assistir i romandre en el centre durant totes les hores que té assignades
en el seu horari.

- donar els aclariments necessaris respecte a les qualificacions del
alumnes.

- col-laborar amb la resta de professorat.

Seccié quarta. Régim del professorat.

Article 101. La funci6 docent.

101.1.Els i les docents de I'EOI Garraf son els agents principals del procés educatiu.
101.2. Els professors i les professores tenen, entre altres, les funcions segients:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

programar i impartir ensenyament en l'idioma i nivell que tingui encomanat,
d'acord amb el curriculum, en aplicaci6 de les normes que regulen la funcié
docent.

avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

exercir la tutoria de lalumnat i la direccié i l'orientacié global del seu
aprenentatge.

informar I'estudiant sobre el procés d'aprenentatge.

exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats que els siguin
encomanades.

exercir les activitats de gestid, de direccié i de coordinacié que els siguin
encomanades.

col-laborar en la recerca, l'experimentacio i la millora continua dels processos
d’ensenyament.

promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si son programades pel centres i sén incloses en la seva
jornada laboral.

utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacio, que han de conéixer i
emprar com a eina metodologica.

Preparar, en col-laboraci6 amb el/la Cap de Departament o adjunts, els
examens oficials dels nivells que imparteixi quan no es tracti d’'examens de
certificacio.

Elaborar materials didactics per a la seva utilitzacio a classe.

La contribucio a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de
respecte, de tolerancia, de participacio i de llibertat per fomentar els valors de
ciutadania democratica.

La participacio en I'activitat general del centre.

La participacid en els plans d’avaluacido que determinin les administracions
educatives o el mateix centre.

La recerca, I'experimentacio i la millora continua del processos d”’ensenyament
corresponent.
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p) Assistir a reunions, congressos i seminaris, per mantenir-se al dia des del punt
de vista linguistic i metodologic.
101.3. L'exercici de la funcié docent també comporta el dret de participar en els organs
de govern i de coordinacié del centre, d'acord amb el que s’estableix en aquestes
NOFC i al'ordenament juridic.

101.4. La funci6 docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat academica,
de coherencia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del
centre i ha d'incorporar els valors de la col-laboracio, de la coordinacié entre els
docents i els professionals d'atenci6é educativa i del treball en equip.

Article 102. Horari del professorat

102.1 Els professors i professores tenen l'horari laboral setmanal establert amb
caracter general per als funcionaris de la Generalitat. Aquest horari és actualment de
37 hores i mitja.

- 19 hores lectives, distribuides en quatre dies, que es destinaran a la docéncia
directa a 'alumnat.

- 8 hores d’activitats complementaries d’horari fix., de les quals, som a minim 2
han de ser en divendres mati.

- 2 hores d’activitats complementaries de preséncia al centre educatiu no
sotmeses a horari fix.

- 8 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccié d’activitats, assisténcia
a cursos i activitats de formacié, que no han de fer-se necessariament al centre.

102.3 Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir préviament l'autoritzacié de
compatibilitat corresponent, d’acord amb alld que estableix la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de '’Administracié de la Generalitat,
modificada per la Llei 13/2005, de 27 de desembre.

102.4 Els membres de I'equip directiu han de fer 35 hores setmanals de dedicacié al
centre, les quals inclouen les reunions i gestions que es facin fora del centre. Aquesta
dedicacié especial no cal que s’especifiqui en horari fix, sind que es fara constar de
manera global en la dedicacié horaria individual. Els organs unipersonals de direccio
dedicaran una part del seu horari lectiu a les tasques propies del seu carrec en la
guantia explicitada en aquestes NOFC segons les responsabilitats assignades i amb
les limitacions globals derivades del total de la plantilla assignada al centre.

Article 103. Reduccions de jornada

La legislacié vigent regula el procediment per sol-licitar una reduccié de jornada per al
personal funcionari docent estable i les mesures organitzatives dels horaris docents
dels professors afectats per reduccio de jornada.

Article 104. Condicions especifiqgues per el professorat que tingui entre 55 i 64
anys.

104.1. El professorat que tingui entre 55 i 64 anys i compleixi I'edat minima amb
anterioritat a I'1 de setembre del curs per al qual es demana, pot disposar de dues
hores setmanals fora de [I'horari lectiu amb alumnat i dins de [l'horari fix de
permanencia al centre per part del professorat, per fer activitats d’'una altra naturalesa
com ara:

a) Recollida i elaboraci6é de material didactic relacionat amb I'especialitat.

b) Col-laboracié en la preparacié de les activitats de tallers, laboratoris i aules
especialitzades (aules d’informatica, d’idiomes...) sempre que estiguin incloses
dins 'ambit de la seva especialitat docent.

c) Col-laboraci6 en activitats de biblioteca del centre.

d) Activitats relacionades amb els programes de formacié que impliquin tutoria a
alumnes de practiques (estudiants de formacio6 inicial) o per a professorat que
inicia la seva funcié docent.

e) Propostes d’innovacio didactica i col-laboracié en projectes d’'innovacié.
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f) Altres activitats necessaries per a l'assoliment dels objectius del centre
acordades amb el professorat.

104.2. Les persones interessades a acollir-se a aquesta reduccié de la jornada
setmanal hauran de presentar, en la forma i terminis marcats per la legislacié, una
sol-licitud adrecada al director/a dels serveis territorials d’Educacié al Penedes.

104.3. El director/a d’acord amb linteressat/da decidira quina de les tasques anteriors
ha de realitzar en les dues hores de reduccio lectiva.

Article 105. Assisténcia del professorat

105.1 El professorat esta obligat a complir I'horari i el calendari d'activitats establert a
la programacié general del centre, que, en qualsevol cas, respectara I'horari setmanal
del professorat establert a la normativa vigent. També esta obligat a assistir a les
reunions dels organs de govern i de coordinacié, aixi com a les altres reunions
extraordinaries no previstes a la programacié general del centre que siguin
degudament convocades per la direccio.

105.2 Les faltes d'assisténcia soén justificades quan hi ha una llicéncia o permis
concedits.

105.3 En tot cas, la direccié del centre haura d’assegurar I'adequada informaci6 als
alumnes durant les abséncies del professorat.

105.4 El centre disposa d’'un registre d’abséncies, que s’ha de mantenir al dia i en el
qual s’explicitara el motiu de I'abséncia.

Article 106. Control de faltes i justificacio
106.1.El control de faltes d’assisténcia el porta el director/a. Hauran d’enregistrar les
anotacions:

a) El/la Cap d’estudis si rep un full de falta a priori.

b) El professor implicat si ha fet el full de falta a priori.

c) El personal d’administracié si rep l'avis del professor de la seva abséncia.
106.2. Caldra una justificaci6 documental de totes les absencies, en cas que el
professor no pugui aportar aguesta documentacié el director/a es reserva el dret de
justificar o no la falta. També es reserva el dret de justificar-la si aquesta documentacio
no encaixa en cap de les circumstancies previstes en aquestes NOFC o en la
legislacio vigent.

106.3. Caldra emplenar i lliurar al director/a un full de falta a priori (si es preveu que es
faltara amb antelacid) o de falta a posteriori (la falta és deguda a una circumstancia no
previsible amb la suficient antelacid). La manca d’aquests fulls i els documents
justificatius, si s’escau, implicara la no justificacié de I'abséncia.

106.4. El centre haura d’arxivar i tenir a disposicié del professorat afectat, de la
Inspeccié d’Educacio i del consell escolar la documentacié interna emprada per fer el
control d’abséncies, i també els justificants presentats i les relacions mensuals
acumulatives (on han de constar les faltes dels mesos anteriors).

Article 107. Formaci6 permanent del professorat

107.1. Les activitats de formacio permanent i perfeccionament del professorat incloses
en el pla de formaci6 del Departament d’Educacio relacionades amb el desplegament
del curriculum en el centre i que afectin el claustre en el seu conjunt o el professorat
en particular s'inclouran a la programacio general del centre, de la qual formaran part.
107.2. El director/a, o un altre membre de l'equip directiu per delegaci6 seva, es
responsabilitzara de rebre i canalitzar en el centre la informacio sobre les activitats de
formacié permanent incloses en el pla de formacié del Departament d' Ensenyament
que puguin ser d'interés del professorat o afectar-lo.

107.3. Igualment, el director/a o altre membre de l'equip directiu en qui delegui
facilitara la informacio disponible en el centre al professorat sobre qualsevol activitat de
formacio del professorat.
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107.4. L’escola es fara carrec del pagament de fins a 100€ d’activitats de formacio
permanent per persona i curs.

Article 108. Adscripcio6 del professorat

108.1. El professorat ha d’estar adscrit a un Departament d’acord amb les especialitats
de que disposa el centre. L'adscripcié del professorat correspon al director/a.

108.2. Per adscriure al professorat a un nivell determinat es tindra en compte el
repartiment elaborat en el si del Departament corresponent. En qualsevol cas el
director/a podra modificar aquestes adscripcions d’acord al Projecte curricular de
centre o de direccié que inclou entre d’altres elements pedagogics, la conveniéncia de
promocié amb el mateix grup d’alumnes o la continuitat en el nivell.

Seccio Cinquena. Pla d’acollida del nou professorat.

Article 109. Incorporacio del nou professorat al centre

109.1 El Pla d’Acollida del nou professorat t¢ com a objectiu que els nous docents
coneguin la personalitat del centre, els seus objectius educatius, curriculars i la seva
organitzacio.

109.2 El director/a, d’acord amb aquest Pla d’Acollida, coordinara i s'ocupara de la
recepcio i distribucio del professorat que s'incorpori per primera vegada a l'escola,
mostrant-li les instal-lacions, facilitant-li la informacié pertinent sobre els projectes,
programacions i normes de funcionament, i orientant-lo respecte a les tasques a
desenvolupar i els recursos que pot necessitar. Aquest Pla d’Acollida recull I'acolliment
digital del nou professorat.

Secci6 Sisena. Altre personal docent

Article 110. Definicio.

L'altre personal docent esta constituit per tots els professionals que, degudament
contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents
prestin servei en el centre. Aquest personal ha de complir els requisits d'especialitzacié
corresponents.

Article 111. Drets.

111.1 L'altre personal docent té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia
normativa laboral.

111.2 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en matéria
educativa.

Article 112. Deures.

112.1 L'altre personal docent té el deure geneéric de respecte als drets i llibertats dels
altres membres de la comunitat educativa.

112.2 L'altre personal docent té el deure de respectar les normes del centre
contingudes en aquest NOFC en tant que actui en el seu ambit, aixi com altres normes
de rang superior que resultin d'aplicacio en cada cas concret.

112.3 L'altre personal docent té les obligacions inherents al compliment de les funcions
que té assignades.

Article 113. Régim de funcionament.

113.1 Llevat del regim de funcionament que li és propi, I'altre personal docent caldra
que adapti el seu funcionament a alld que disposa aquest NOFC en tots els aspectes
que li sigui d’aplicacio, a alld que s’acordi per contracte i a les disposicions que el
director/a en I'exercici de les seves competéncies propies li encomani.
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113.2 El control de faltes i justificacid, si s’escau, el portara el director/a.
CAPITOL 3 - EL PERSONAL NO DOCENT

Article 114. Definicio.
El personal no docent de 'EOI Garraf el formen:
- Personal d’administracio
- Subaltern
- Altres (manteniment, serveis, etcetera)

Seccioé Primera. El Personal d’administracio i serveis (PAS).

Article 115. Drets.
115.1 El PAS té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia normativa
laboral.
115.2 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en materia
educativa, especificament el dret a participar en la gestié i control del centre, a través
del seu representant en el consell escolar.
115.3. En especial tenen els drets:

a) Dret a la dignitat i intimitat personal.

b) Dret a elegir als seus representats, afiliar-se a sindicats o associacions

legalment constituides, a fer reunions.

c) Disposar de recursos i mitjans que facilitin la realitzaci6 de la seva feina

d) Desenvolupar el seu treball amb garanties de seguretat i higiene.

e) Participar en la presa de decisions

Article 116. Deures

116.1. El PAS té el deure genéric de respecte als drets i llibertats dels altres membres
de la comunitat educativa.

116.2 El PAS té el deure de respectar les normes del centre contingudes en aquestes
NOFC, aixi com altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas
concret.

116.3 ElI PAS té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té
assignades.

Article 117. Régim de funcionament

117.1 El regim de funcionament del PAS sera el que resulti del seu sistema de provisio
reglamentari aixi com de la normativa laboral que li resulti d'aplicacio.

117.2 El director/a exerceix les tasques de cap de personal funcional del PAS adscrit
al centre. A aquest efecte, establira la coordinacié oportuna amb I'entitat de la qual
depén organicament aquest personal.

Article 118. Funcions del Personal d’administracié i serveis (auxiliars o
administratius).
118.1.Correspon al personal d’administracio
a) La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié
d’alumnes.
b) La gesti6 administrativa dels documents académics: expedients académics,
titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...
c) La gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre.
118.2.Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguients:
a) Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.
b) Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig, etc.).
c) Transcripcioé de documents i elaboraci6 i transcripcié de llistats i relacions.
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d)

)
9)
h)
i)
)
k)

Articl

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

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

Recepcio i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos, etc.).

Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans, factures, llistats
de dades, etc. d’acord amb I'encarrec rebut per la direccioé o la secretaria del
centre.

Manteniment de I'inventari.

Control de documents comptables simples.

Exposicio i distribucié de la documentacio d’interés general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats, etc.).

Enviament i recepcio de documents.

Totes aquelles que li siguin encomanades pel secretari o director/a dins de
I'ambit d’actuacié que li son propis

e 119. Funcions dels personal Subaltern

Les funcions que han de desenvolupar els subalterns o conserges soén:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
119.1
a)
b)

c)

Vigilar les instal-lacions del centre.
Controlar els accessos i recepci6 de 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.
Atendre I'alumnat.
Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.

. Agquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segtents:
Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio a la secretaria 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, calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte
funcionament.
Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, i altres
espais del centre.
Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, persones que
venen a efectuar algun treball, etc.)
Recepcié i atencio de les persones que accedeixen al centre.
Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).
Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la
intervencio d’'un equip especialitzat.
Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.).
Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre.
Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. sobre material
propi de 'activitat del centre.

m) Intervencioé en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacio

p)

del centre.

Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacio del centre:
liurament d’impresos, atenci6 de consultes presencials i derivacié d’aquestes si
escau.

Primera atencié telefonica i derivacié de trucades en abséncia del personal
administratiu.

Recepcio, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets, etc.)
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q) Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus, a la oficina gestora,
a '’Ajuntament, etc.).

r Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en absencia de les persones especialistes i/o encarregades.

s) Realitzacié de petites tasques basiques de manteniment del centre: canviar
bombetes, fluorescents, estrényer un cargol fluix d’alguna peca, etc.

t) A l'acabament de la jornada tancar totes les finestres i portes que restin
obertes, vigilar perqué no quedi cap persona dins el centre.

u) Connectar 'alarma i desconnectar-la.

v) Petites activitats de neteja quant les persones encarregades no hi estiguin (per
exemple, netejar un vessament d’aigua o altres liquids, llencgar serradures, etc.)

m) Totes aquelles que li siguin encomanades pel secretari o director/a dins de
I'ambit d’actuacio que li son propis

Article 120. Jornada Laboral.

La jornada laboral del personal funcionari o interi d’administracio i serveis és la que
estableix l'article 3 del Decret 295/2006, de 18 de juliol, sobre jornada i horaris de
treball del personal funcionari al servei de I'’Administracié de la Generalitat (DOGC
4681, de 21.7.2006).

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,
ambdos inclosos), de treball efectiu en comput setmanal de dilluns a divendres.

Article 121. Control de faltes i justificacio
El personal d’administraci6 i serveis estara sotmés als mateixos requisits de permisos i
justificacié de faltes descrits que el personal docent.

Secci6 Segona. Altre personal

Article 122. Definicio.

122.1 L'altre personal es constituit per tots els professionals que, degudament
contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents
prestin servei en el centre. Aquest personal ha de complir els requisits d'especialitzacié
corresponents.

122.2 Igualment, es fa referéncia a aquells professionals externs que en el
desenvolupament de les seves funcions portin a terme tasques en el si del centre.

Article 123. Drets.

123.1 L'altre personal té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia
normativa laboral.

123.2 Igualment, li corresponen els drets que reconeix la normativa en matéria
educativa.

Article 124. Deures.

124.1 L'altre personal té el deure genéric de respecte als drets i llibertats dels altres
membres de la comunitat educativa.

124.2 L'altre personal té el deure de respectar les normes del centre contingudes en
aquest NOFC en tant que actui en el seu ambit, aixi com altres normes de rang
superior que resultin d'aplicacioé en cada cas concret.

124.3 L'altre personal té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té
assignades.
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Article 125. Régim de funcionament.

125.1 Llevat del regim de funcionament que li és propi I'altre personal caldra que
adapti el seu funcionament a allo que disposa aquestes NOFC en tots els aspectes
que li sigui d’aplicacié, a alld que s’acordi per contracte, i a les disposicions que el
director/a en I'exercici de les seves competéncies propies li encomani.

125.2 El control de faltes i justificacio, si s’escau, el portara el director/a.

CAPITOL 4 - ELS PARES | MARES DELS ALUMNES MENORS D’EDAT
Seccio Primera. Dels drets dels pares, mares i tutors legals.

Article 126. Dret genéric en representacio i interés dels fills.

Es reconeix als pares, mares o tutors legals dels alumnes menors d’edat un dret
generic d'intervencio en la vida escolar en representacio i interes dels propis fills; en
aquest sentit, poden instar molts dels drets de l'alumnat en nom seu i representacio
seva.

Article 127. Dret genéric d’informacio.

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes menors d’edat, a més dels altres drets
gue els reconeix la legislacié vigent en matéria d'educacid, tenen dret a rebre
informacio sobre:

a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

c) Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

e) Les NOFC.

f) Les activitats complementaries, si n'hi ha, i la resta d'informacié rellevant relativa a
les activitats i els serveis oferts.

g) La Programaci6 general anual del centre.

Article 128. Dret a formular suggeriments i reclamacions.

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes menors d’edat tenen dret a rebre un
tracte just i respectuds per part de tots els membres de la comunitat educativa i a
demanar-lo també pels seus fills. Per tant, tenen dret a presentar suggeriments i
reclamacions davant dels organs de govern del centre o davant el Departament
d’Educacié quan considerin lesionats els seus drets o els dels seus fills. En el Titol
seté d’aquestes NOFC es donen les instruccions i el requisits per fer us d’aquest dret.

Secci6é Segona. Dels deures dels pares, mares i tutors legals.

Article 129. Deure genéric de respecte.
Els pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d’edat tenen el deure genéric de
respectar els drets i les llibertats dels altres membres de la comunitat educativa.

Article 130. Deure de coneixement i respecte a les normes del centre.

Els pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d'edat tenen el deure de
respectar i conéixer les normes de centre contingudes en aquestes NOFC, aixi com
altres normes de rang superior que resultin d'aplicacioé en cada cas concret. També en
sén responsables de fer-les respectar i vetllar pel compliment d’aquestes vers els seus
fills.

Article 131. Deure de responsabilitat envers els propis fills.

131.1 Els pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d’edat tenen un deure
responsabilitat envers els seus propis fills, en tant que alumnes del centre.
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131.2. Els pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d'edat, com a
responsables de I'educacio dels seus fills, tenen el deure de cooperar amb el centre
per tal d’ajudar al professorat en la seva tasca fora de les aules.

CAPITOL 5 - ELS ALUMNES
Seccio6 primera. Consideracions generals.

Article 132. Consideracions generals.

132.1 Tots els alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense més distincions que
aguelles que es derivin de I'edat i dels ensenyaments que cursen.

132.2 L'exercici dels drets de l'alumnat implica el deure correlatiu de coneixement i
respecte dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

132.3 Els organs de govern i de participacio i el professorat de 'EOI Garraf adoptaran
les mesures necessaries, integrades en el marc del Projecte Educatiu de centre, per
tal d'afavorir la millora permanent del clima escolar i de garantir I'efectivitat en I'exercici
dels drets de I'alumnat i en el compliment dels seus deures. Amb aquesta finalitat s'ha
de potenciar la comunicacié constant i directa amb I'alumnat.

Article 133. Garanties.

Correspon als organs de govern del centre garantir, en el seu ambit d'actuacio, el
correcte exercici i l'estricta observanca dels drets i deures de l'alumnat, aixi com la
seva adequacié a les finalitats de l'activitat educativa establertes a l'article 6 de la
LODE a l'apartat 3 de la disposicié final primera de la LOE i les concordants de la
LEC.

Article 134. El Consell escolar i el Claustre de professors.

134.1 El consell escolar del centre ha de vetllar pel correcte exercici dels drets i deures
de l'alumnat, ha de coneéixer la resolucié dels conflictes disciplinaris i ha de vetllar
perqué s'atinguin a la normativa vigent. Quan les mesures adoptades per la direccié
del centre es corresponguin a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la
convivéncia en el centre, el consell escolar, a instancia dels pares, podra revisar la
decisio i proposar, si escau, les mesures oportunes.

134.2 El consell escolar avaluara els resultats de l'aplicaci6 de les normes de
convivéncia del centre, analitzara els problemes detectats en la seva aplicacié efectiva
i proposara l'adopcié de les mesures per solucionar-los.

134.3 EIl claustre de professors mitjangant els seus representats en els diferents
estaments (consell escolar, reunions de nivell, junta académica) ha de conéixer la
resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions, i ha de vetllar perqué
aquestes s'atinguin a la normativa vigent. La direcci6 és l'encarregada de lliurar
aguesta informacio.

Secci6 segona. Dels drets dels alumnes.

Article 135. Dret a la formacio.
L’alumnat té dret a una formacié en idiomes moderns a nivell oral i escrit que li permeti
utilitzar-los adequadament com a font d'informacio i vehicle d'expressio.

Article 136. Dret a la valoraci6 objectiva del seu rendiment.

136.1 L’alumnat té dret a una valoracid objectiva del seu progrés i rendiment, per la
qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacié, d'acord amb els
objectius i continguts dels ensenyaments.
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136.2 L'alumnat té dret a sol-licitar aclariments del professorat respecte de les
qualificacions amb qué s'avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o
finals de cada curs.
136.3 L'alumnat -0 els seus pares, mares o tutors legals en el cas dels menors d’edat-
poden reclamar contra les qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio,
s'adoptin al final d'un curs. Aguestes reclamacions han de fonamentar-se en les
causes seguents:

a) Lainadequaci6 del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements, en relacio

amb els objectius i el nivell previst a la programacio de l'idioma corresponent.

b) La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacié establerts.
136.4 L’alumnat té dret a 'acompanyament digital per part del centre i el professorat,
per tal d’assolir els objectiu pedagogics.

Article 137. Dret al respecte de les propies conviccions.

137.1 L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relacio
amb aquelles creences i conviccions.

137.2 L'alumnat té dret a rebre informacié prévia i completa sobre el Projecte Educatiu
del centre.

137.3 L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les
persones sense manipulacions ideologigues o propagandistiques.

Article 138. Dret a la dignitat i la integritat personal.
L'alumnat té els drets seguents:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal. Pel que fa al respecte a la identitat sexual, l'alumnat que es declari
transsexual té dret a qué se li apliquin les mesures organitzatives i educatives
previstes en el "Protocol per a 'atencié i acompanyament de l'alumnat transgénere en
els centres educatius”, que siguin adients per la nostra tipologia de centre. En concret
es garantira I'us del nom sentit quan sigui diferent del nom que consti al Registre Civil,
en tota la documentacié de centre, tret del registre d'alumnat, expedient académic i
actes de qualificacions, on constara el nom que figuri al Registre Civil.

b) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

c) Al fet que I'EOI guardi reserva sobre tota aquella informacié de que es disposi,
relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de satisfer les
necessitats d'informacié de I'administracié educativa i els seus serveis, de conformitat
amb I'ordenament juridic.

Article 139. Dret a la participaci6.
L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que
preveu la legislacio vigent.

Article 140. Dret de reunio i associacio.
140.1 L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. El director/a facilitara I'exercici
d'aquest dret d'acord amb la legislaci6 vigent i tenint en compte el normal
desenvolupament de les activitats docents.
140.2 L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i
confederacions propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord
amb la legislacio vigent.
140.3 El director/a vetllara per establir un horari de reunions dels representants de
I'alumnat que asseguri el normal exercici dels seus drets.
140.4 Les associacions d'alumnes tindran, entre d'altres, les seguents finalitats:

a) Expressar I'opinié dels alumnes en tot el que afecti la seva situacié al centre.
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b) Col-laborar en la tasca educativa del centre i en les activitats complementaries

I extraescolars.

c) Realitzar activitats culturals i de foment de l'accié cooperativa i del treball en

equip.

d) Promoure federacions i confederacions d'associacions d'alumnes.
140.5 Igualment, els ex-alumnes poden associar-se constituint associacions d'ex-
alumnat que rebran la mateixa informaci6 i assessorament per part del director/a.
140.6 El director/a facilitara tota la informacié i I'assessorament necessaris per
constituir associacions d'alumnat. Aquestes associacions son regulades pel Decret
197/1987, de 19 de maig (DOGC num. 854, de 19.06.1987).

Article 141. Dret a la llibertat d’expressié.

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb
llibertat i sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del
respecte que, d'acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.

Article 142. Dret a la proteccio dels drets de I'alumnat.

142.1 Les accions que es produeixin dins de I'ambit del centre que impliquin una
transgressio dels drets descrits en aquestes NOFC poden ser objecte de queixa o
denuncia per part de l'alumnat afectat (o dels seus pares, mares o tutors legals en el
cas d’alumnes menors d'edat) davant el director/a del centre.

142.2 Amb l'audiéncia prévia dels interessats i la consulta, si s’escau, al Consell
escolar, el director/a adoptara les mesures adequades d'acord amb la normativa
vigent.

142.3 Les denudncies també poden ser presentades davant els Serveis Territorials de
Barcelona-Comarques del Departament d’Educacié al Penedés? Les resolucions
poden ser objecte de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu
aplicables

Secci6 tercera. Dels deures dels alumnes.

Article 143. Deure de respecte als altres.
L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres de
la comunitat escolar.

Article 144. Deure d’estudi.
L’estudi és un deure basic de I'alumnat. Aquest deure es concreta, entre d’altres, en
les obligacions seguents:
a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacio general del centre i respectar els horaris establerts.
b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves
funcions docents.
c) Respectar I'exercici del dret a l'estudi i la participacié dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.

Article 145. Deure de respectar les normes de convivencia.
Aquest deure es concreta en les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement,
raca, sexe o qualsevol altra circumstancia personal o social.

c) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions
del centre.

d) Complir amb les NOFC.
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e) Respectar i complir les decisions del personal del centre i dels seus organs
unipersonals i col-legiats, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri
que lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que estableix
aguestes NOFC i la legislaci6 vigent.

f) Propiciar un ambient convivéncia positiu i respectar el dret de la resta de
I'alumnat al fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

g) Fer servir els canals de comunicaci6 amb el professorat per finalitats
exclusivament educatives.

Seccio6 quarta. Canvis de grup i renuncies.

Article 146. Canvis de grup.

146.1 L’alumnat que, per motius justificats, no pugui assistir a I'horari en el qual es
troba matriculats podra sol-licitar un canvi de grup. La instancia es podra recollir a
secretaria o descarregar de la pagina web.

146.2 Es podran sol-licitar canvis de grup a partir de I'1 d’octubre i fins al 30 d’abril.
L’'ordre d’arribada de les peticions sera el factor determinant a I'hora de concedir-lo.
Aquests canvis només seran possibles si hi ha places vacants en els grups sol-licitats.
146.3 L’alumne o alumna haura de continuar assistint al grup del qual esta matriculat
fins la formalitzacié del canvi. Quan un canvi d’horari es faci efectiu, aquest es
comunicara immediatament a l'interessat i sera oficial i definitiu per a la resta de curs.
146.4 No seran valids els canvis de grup no efectuats per la secretaria del centre.
146.5 En casos justificats, el nou alumnat pot sol-licitar un canvi de nivell durant la
primera setmana de curs. El/la Cap d’estudis estudiara la sol-licitud i, en cas que la
resposta sigui afirmativa i el canvi sigui possible, aquest quedara formalitzat abans del
9 de novembre. El canvi de curs també es podra fer a suggeriment del professorat, en
aquest cas, la proposta es podra fer fins al 31 d’octubre.

En qualsevol cas, ha de quedar prova documental del nivell acreditat per I'alumnat aixi
com un escrit del cap de departament amb el vistiplau del/la Cap d’estudis.

Article 147. Renlncies.

147.1 L'alumnat oficial podra presentar al director/a de l'escola la renlncia a la
matriculacié en un idioma en un termini que acabara el dia 21 de desembre per als
cursos extensius i per als intensius del primer quadrimestre, i el 15 de febrer per als
cursos intensius del segon quadrimestre. Aquesta rendncia no suposara el comput del
curs a efectes de repeticio, ni el dret al retorn de cap taxa. Amb posterioritat al termini
de renlncia establert, si un alumne oficial abandona, el curs es computara a efectes
de repeticio i I'alumne tindra, a tots els efectes, la consideracié de "No presentat” en la
gualificacié final. La rendncia a la matriculacié s'ha de fer constar en l'expedient
acadéemic de l'alumne

147.2 L’alumnat podra sol-licitar al director/a de I'escola la rendncia a un dels cursos
académics superats en aquell idioma, sempre que no siguin cursos que hagin
comportat I'obtencié d'un certificat. L'escola la podra concedir un cop obtinguts els
informes oportuns del departament d'aquell idioma. El curs renunciat computara a
efectes de repeticid. La renuncia al curs s'ha de fer constar en I'expedient académic de
l'alumne.

Secci6 cinquena. De la participacio de I'alumnat: els delegats i delegades.
Article 148. Els delegats i delegades.
148.1 L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els

termes que preveu la legislacié vigent.
148.2 Aquesta participacio es concreta en:
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a) El sistema de representacid del grup d’alumnes mitjangcant delegats i
sotsdelegats.
b) La representacio de I'alumnat en el Consell Escolar del centre.
148.3 A cada grup-classe, els alumnes elegeixen entre ells, per votacié, dos
representants o delegats de classe. La durada de la representaci6 és d'un curs
académic. Cada alumne pot votar a dos dels seus companys. Resultaran elegits els
dos més votats, per majoria simple en una Unica ronda. El tutor del curs, préevia
consulta al director/a i cap d’estudis, pot vetar o destituir al delegat que, per la seva
conducta o actitud, no resulti apropiat per representar a la resta de la classe.
148.4 Son funcions dels delegats i delegades de classe:
a) Rebre informacio d'interés general que afecti el funcionament del grup.
b) Comunicar assumptes de l'interes del grup relatius a la convivéncia i la vida de
I'aula a I'equip directiu a través del professor.
c) Col-laborar amb el professorat en la cura del material i de l'aula.
d) Recollir l'opinié dels seus companys i companyes en temes d'interés general o
guan siguin consultats per algun organ del centre.
e) Representar el grup en la vida escolar durant el curs académic.

Secci6 sisena. De les normes de convivéncia.

Article 149. Del manteniment i neteja
S'ha de respectar I'edifici i tot el mobiliari que conté.

Article 150. De la responsabilitat en el manteniment i la neteja.

150.1. Cada alumne haura de ser responsable d'alld que utilitza. Aixd inclou els
dispositiu digitals. Quan es produeixin desperfectes de manera involuntaria, la persona
0 persones causants s'hauran de fer carrec de les despeses ocasionades. En cas de
destrossa voluntaria s'aplicaran les mesures contingudes en larticle 163 d’aquestes
NOFC.

150.2. L’alumnat té I'obligacié de mantenir en perfecte estat de conservacio l'aula i el
material que utilitzi. El professorat vetllara perqué aixo sigui aixi. En cas contrari
s’aplicaran les degudes sancions.

Article 151. De I'accés al centre.

151.1. Les portes del centre romandran obertes durant el periode lectiu, per tal que
l'alumnat i les persones autoritzades puguin accedir al recinte escolar. El personal
subaltern controlara I'accés a I'edifici.

151.2. Les persones alienes a 'EOI s’hauran d’identificar davant el personal subaltern
o0 altres membres de la comunitat educativa i manifestar el motiu de la seva visita.

Article 152. De la circulacio pels passadissos i les aules.

152.1. En tot moment s'evitara seure a terra o romandre als passadissos i escales,
entorpint la lliure circulacio.

152.2. S'ha de circular pels passadissos sense fer soroll, en especial durant les hores
lectives.

Article 153. De l'assisténcia i la puntualitat.

153.1. L'alumnat té el deure d'assistir puntualment a les classes. En cas que, per
motius justificats, els alumnes hagin d'arribar tard, li ho comunicaran al seu professor o
professora a linici de curs, o tan bon punt es produeixi la circumstancia que els
impedeixi arribar puntuals.

153.2. El professorat comunicara les absencies dels alumnes menors d'edat el mateix
dia que aquesta absencia es produeixi.
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Article 154. De la comunicacié i justificacié de les faltes d’assisténcia i
puntualitat dels alumnes menors d'edat.

Els o les alumnes menors de 18 anys hauran de justificar, amb anterioritat, les faltes
d'assistéencia que no responguin a causes imprevistes. Si l'abséncia no es pot
preveure, els pares, mares o representants legals hauran de comunicar al centre
aguesta abséncia. Si I'abséncia dels o les menors es produeix sense notificacié previa,
el centre ho comunicara als seus pares, mares o representants legals.

Article 155. De la sanci6 de les faltes d’assisténcia injustificades dels alumnes
menors d'edat .

L'acumulacio de faltes d'assisténcia injustificades podra comportar una adverténcia per
escrit de la prefectura d'estudis.

Article 156. Decisions sobre la inassisténcia col-lectiva a classe.

156.1. Les abséncies per decisions col-lectives adoptades per I'alumnat no comptaran
com a falta d'assisténcia, amb la condicié que els delegats presentin al president del
consell escolar un comunicat formal d'inassisténcia a classe, especificant les causes i
acompanyat del vot afirmatiu de més del 70% de l'alumnat implicat.

156.2. Del caracter educatiu del centre es desprén que ha de ser respectat el dret
d'aquells que no volen secundar la inassisténcia a classe, i, per tant, sera sancionada
qualsevol conducta atemptatoria d'aquest dret. La direccié disposara les mesures
necessaries per tal de garantir l'assisténcia a classe de l'alumnat que ha decidit
romandre al centre.

Article 157. Del comportament al centre.
157.1. Els alumnes han de ser respectuosos amb tots els membres de la comunitat
educativa. Aquest deure general s'especifica en:
a) Fer cas de qualsevol indicacié del professorat o membres del PAS pel que fa a
l'ordre o la neteja del centre.
b) Respectar tots els membres de la comunitat educativa.
157.2. La llei no permet fumar en cap lloc public, d’estudi o treball. L'alumnat que
incompleixi la norma sera apercebut oralment. L'incompliment reiterat de la normativa
sera considerat falta contraria a les normes de convivéncia.

Article 158. De la sancio de les faltes de comportament a classe.

158.1. L'alumnat que hagi estat expulsat de classe abandonara immediatament
I'escola. Els menors d'edat romandran a consergeria fins que els seus pares, mares o
representants legals vinguin a buscar-los.

158.2. En dies successius la direccio escoltara els implicats per tal d'aclarir els fets. Si
és una conducta contraria a les normes de convivéncia, s'adoptara alguna de les
mesures descrites a l'article 162 i seglents d’aquestes NOFC. Les reiterades
expulsions de classe donen lloc a I'obertura d'un expedient sancionador.

Seccio setena. Del réegim disciplinari.

Article 159. Respecte a I’educacio, la integritat fisica i la dignitat personal

159.1. L'alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret d'assistir a classe, llevat
dels casos i seguint els procediments descrits en aguesta seccio.

159.2. En cap cas no poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la
integritat fisica i la dignitat personal de I'alumnat.

Article 160. Aplicacié de mesures correctores i de sancions.
160.1. Es poden corregir i sancionar, d'acord amb el que disposa aquest titol, els actes
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contraris a les normes de convivéncia del centre aixi com les conductes greument
perjudicials per a la convivéncia, tipificades en aquestes NOFC, realitzades per
l'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacioé d'activitats complementaries i
extraescolars.

Igualment, poden corregir-se les actuacions de l'alumnat, que encara que dutes a
terme fora del recinte escolar, siguin motivades o directament relacionades amb la vida
escolar i afectin els seus companys o altres membres de la comunitat educativa.

160.2. La imposicio a l'alumnat de les mesures correctores i de les sancions que es
preveuen en aquestes normes de convivéncia haura de ser proporcionada a la seva
conducta i haura de tenir en compte les seves circumstancies personals, familiars i
socials.

Article 161. Gradacio de les mesures correctores i les sancions
161.1. Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de
I'actuacio de I'alumne o alumna:

a) El reconeixement espontani per part de I'alumne o alumna de la seva conducta
incorrecta.

b) No haver comeés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia
en el centre.

c) La petici6 d'excuses en els casos d'injaries, ofenses i alteracié del
desenvolupament de les activitats en el centre.

d) L’oferiment d’accions compensatories del dany causat.

e) La falta d'intencionalitat.

161.2. Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de
I'actuacio de I'alumne o alumna:

a) Que lacte atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la
comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o per qualsevol altra
circumstancia personal o social.

b) La premeditacié i la reiteracio.

c) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Article 162. Conductes contraries a les normes de convivéncia. Definicio

Es consideren conductes contraries a les normes de convivencia del centre:
a) Les faltes injustificades de puntualitat o d'assisténcia a classe dels menors
d'edat sense justificaci6 dels pares, mares o tutors legals.
b) Els actes d'incorrecci6 o desconsideraci6 amb els altres membres de la
comunitat educativa.
c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.
d) Els actes d'indisciplina i les injluries o les ofenses contra membres de la
comunitat educativa.
e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del
material d'aquest o de la comunitat educativa.
f) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de ['activitat
escolar, que no constitueixi falta.

Article 163. Conductes contraries a les normes de convivencia. Mesures
correctores
163.1. Les mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les normes
de convivéncia del centre sén les seguents:

a) Amonestacio6 oral.

b) Compareixenca davant del cap o la cap d'estudis o de la direcci6 del centre.

c) Suspensio6 del dret d'assisténcia a classe mentre s'aclareixen els fets.
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d) Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries
del centre, mentre s'aclareixen els fets.
163.2. La imposicié de les mesures correctores ha de ser comunicada als pares i
mares dels alumnes menors d'edat o als seus tutors legals.
163.3 En el cas de la responsabilitat per danys provocats als dispositiu digitals es
considerara que l'alumnat responsable haura d’assumir el cost de la reparacié o
reposicio del material danyat.

Article 164. Competencia per aplicar mesures correctores

L'aplicacié de les mesures correctores detallades als apartats b) i ¢) de l'article anterior
correspon a qualsevol professor del centre i les dels apartats c) i d) al o a la cap
d'estudis o la direccio, escoltat I'alumne o alumna.

Article 165. Constancia escrita

165.1. De qualsevol mesura correctora que s'apliqui n'ha de quedar constancia escrita,
amb explicacio de la conducta de I'alumne o alumna que I'ha motivada.

165.2. La direccio, el o la cap d'estudis 0 el membre del professorat que aplica la
mesura correctora és el responsable del document que en deixa constancia escrita.
165.3 La nota de constancia escrita s'ha de registrar a l'arxiu personal de l'alumne o
alumna.

Article 166. Reclamacions contra les mesures correctores

L'alumnat, o en el cas dels menors d'edat els seus pares o tutors, poden reclamar,
davant la direccid, en un termini no superior a dos dies, contra les mesures correctores
gue se'ls hagin imposat.

Article 167. Prescripci6 de les conductes contraries a les normes de convivéncia
del centre i de les mesures correctores

Les conductes contraries a les normes de convivéncia de centre prescriuen pel
transcurs del termini d'un mes comptat a partir del moment de cometre-les. Les
mesures correctores prescriuen també en el termini d'un mes d’haver-les imposades.

Article 168. Conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre,
gualificades de falta. Definicid.

Es consideren faltes les segiients conductes greument perjudicials per a la convivéncia
en el centre:

a) Els actes greus dindisciplina, injuries o ofenses contra membres de la
comunitat educativa que depassen la incorrecci6 o la desconsideracio de
l'article 162 d’aquest NOFC.

b) L'agressié fisica o0 les amenaces contra altres membres de la comunitat
educativa.

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

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o
sostraccio de documents i material académic.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependencies del
centre, del material d'aquest o dels objectes i les pertinences dels altres
membres de la comunitat educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el funcionament 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. També la
possessio de mitjans o substancies d’aquest tipus.
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h) La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de
convivencia en el centre.

Article 169. Sancions per la comissio de faltes.
Les sancions que poden imposar-se per la comissio de les faltes previstes a l'article
anterior son les seglents:
a) Suspensio del dret d'assisténcia al centre per el periode que determinin els
instructors de l'expedient.
b) Suspensié del dret d'assisténcia al centre per la resta del curs escolar i pérdua
del dret a l'avaluaci6 continua.
¢) Inhabilitacio definitiva per cursar estudis al centre.

Article 170. Responsabilitat penal.

170.1. La direccio del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccié dels Serveis
Territorials del Departament d’Educacié qualsevol fet que pugui ser constitutiu de
delicte o falta sancionable penalment. Aix0 no sera obstacle per a la continuacio de la
instruccié de l'expedient fins a la seva resoluci6 i aplicaci6 de la sanci6 que
correspongui.

170.2. Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat penal
dels menors, s'hagi obert el corresponent expedient a un 0 una menor per la seva
presumpta participacié en danys a les instal-lacions o al material del centre docent o
per la sostraccié d'aquest material, i el menor o la menor hagi manifestat al ministeri
fiscal la seva voluntat de participar en un procediment de mediacié penal juvenil, el
director/a o la director/a del centre o la persona membre del consell escolar que es
designi, ha d'assistir en representacio del centre a la convocatoria feta per I'equip de
mediacié corresponent, per escoltar la proposta de conciliaci6 o de reparacio del
menor i avaluar-la.

Article 171. Inici de I'’expedient disciplinari.

171.1. Les conductes enumerades a l'article 175, només poden ser objecte de sancio
amb la instruccio prévia d'un expedient disciplinari.

171.2. Correspon a la direccié del centre incoar, per propia iniciativa o a proposta de
gualsevol membre de la comunitat educativa els expedients a I'alumnat.

171.3. L’inici de l'expedient haura d'acordar-se en el termini més breu possible, en
gualsevol cas no superior a 10 dies, des del coneixement dels fets.

171.4. La direcci6 del centre ha de formular un escrit d’inici de I'expedient on ha de
constar:

a) Elnomicognoms de l'alumne o alumna.

b) Els fets imputats

c) Ladata en qué es van realitzar els fets.

d) El nomenament de la persona instructora i, si escau per la complexitat de
I'expedient, d'un secretari o secretaria. El nomenament d'instructor o instructora
recaura en el personal docent del centre o en un membre del consell escolar i
el de secretari 0 secretaria en un membre del professorat del centre.

L'instructor o instructora, secretari 0 secretaria en els qual es doni alguna de les
circumstancies assenyalades per l'article 28 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les
administracions publiques i el procediment administratiu comu, s'haura d'abstenir
d'intervenir en el procediment i ho haura de comunicar a la direccié, qui resoldra el que
sigui procedent.

171.5. Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a
la convivéncia, l'alumne o alumna, i la seva familia en els i les menors d'edat,
reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié
corresponent, la direcci6 imposa i aplica directament la sancid6. Tanmateix, ha de
quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la
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sancio per part de I'alumne o alumna i, en els i les menors d'edat, del seu pare, mare o
tutor o tutora legal.

Article 172. Notificaci6

La decisio d'inici d'expedient s'haura de notificar a l'instructor o a la instructora, a
l'alumne o alumna, i a la seva familia o representants legals, en el cas dels menors
d'edat.

Article 173. Recusacio6 de l'instructor o instructora.

L'alumne o l'alumna, i la seva familia, si s6n menors d'edat, poden plantejar davant el
director/a o la director/aa la recusacio de la persona instructora nomenada, quan pugui
inferir-se falta d'objectivitat en la instruccié de I'expedient. Les resolucions negatives
d’'aquestes recusacions hauran de ser motivades.

Article 174. Interessats

Només els que tinguin la condicié legal d'interessats en I'expedient tenen dret a
coneéixer el seu contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacié. A
aguest efecte, cal atenir-se al que disposa l'article 31 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre (BOE num. 285, de 27.11.1992).

Article 175. Instruccid i proposta de resoluci6.

175.1. La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de
practicar les actuacions que estimi pertinents per a I'aclariment dels fets aixi com per la
determinacio de les persones responsables.

175.2. Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta
de resolucié que haura de contenir:

a) Els fet imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes a larticle 175
d’aquestes Normes.

c) La valoracio de la responsabilitat de I'alumne o alumna amb I'especificacio, si
escau, de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de
I'actuacio de I'alumne o alumna.

d) Les sancions aplicables entre les previstes a I'article 176 d’aquestes NOFC.

e) L'especificacié de la competencia del director/a per resoldre.

175.3. Previament a la redaccié de la proposta de resolucié s'ha de practicar, en el
termini de cinc dies habils, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient
ha d'estar accessible per tal que I'alumne o l'alumna i la seva familia o tutors, si és
menor d'edat, puguin presentar al-legacions aixi com aquells documents i justificacions
que estimin pertinents.

175.4. El termini per formular al-legacions sera de cinc dies habils més.

Article 176. Mesures provisionals.

Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de l'activitat del centre,
en incoar-se un expedient, la direccié del centre, per propia iniciativa o a proposta de
l'instructor o instructora, podra adoptar la decisi6 de suspendre el seu dret d'assistir a
classe mentre el resol I'expedient. Cas que l'alumne o alumna sigui menor d'edat,
aguestes mesures s'han de comunicar als seus representants legals. El director/a o la
director/aa pot revocar, en qualsevol moment, les mesures provisionals adoptades.

Article 177. Resolucié de I’expedient.

177.1. En el cas de conductes que s'apreciin com a molt greument contraries a les
normes de convivéncia, correspon a la direccié del centre, escoltat el consell escolar si
ho considera necessari, resoldre els expedients i imposar les sancions que
correspongui.
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La direccio del centre ha de comunicar la decisié6 que adopti a l'alumnat i als seus
representants legals, en el cas d'alumnat menor d'edat, per tal que, si ho creuen
convenient, puguin sol-licitar, en un termini de tres dies habils, la seva revisié per part
del consell escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que consideri
oportunes.

177.2. La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'imputen a l'alumne o
alumna, la seva tipificacié en relaci6 amb les conductes enumerades en aquestes
NOFC i la sancié que s'imposa. Quan s'hagi sol-licitat la revisié per part del consell
escolar, cal que la resoluci6 esmenti si el consell escolar ha proposat mesures i si
aguestes s'han tingut en compte a la resolucié definitiva. Aixi mateix, s'ha de fer
constar en la resolucié el termini de qué disposa l'alumne o alumna, o els seus
representants legals, en cas de minoria d'edat, per presentar reclamacié o recurs i
I'organ al qual s'ha d’adrecar.

177.3. La resoluci6 s'ha de dictar en un termini maxim d'un mes des de la data d'inici
de I'expedient i s'ha de notificar a I'alumne o alumna, i als seus representants legals, si
és menor d’edat, en el termini maxim de deu dies habils.

177.4. Contra les resolucions de la direccio es pot interposar recurs d'alcada, en el
termini maxim d'un mes a comptar de lI'endema de la seva notificacid, davant el
director/a o la director/a dels serveis territorials corresponents, segons el que disposen
els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu

177.5. Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s'hagi resolt el
corresponent recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposici6.

Article 178. Aplicaci6 de les sancions.

Quan s'imposin les sancions previstes a l'article 169 d’aquestes NOFC, el director/a
del centre, a peticié de I'alumne, pot aixecar la sancié o acordar la seva readmissio al
centre, prévia constatacié d’'un canvi positiu en la seva actitud.

Article 179. Responsabilitzacié per danys.

Els o les alumnes que intencionadament o per negligéncia causin danys a les
instal-lacions del centre docent o al seu material o el sostreguin estan obligats a
reparar el dany o a restituir alld que hagin sostret.
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TITOL TERCER: DE L’'ORGANITZACIO DOCENT

CAPITOL 1 - ELABORACIO DELS HORARIS

Article 180. Responsabilitat en la elaboracié de I’horari.

L'elaboracié de I'horari és responsabilitat de I'equip directiu, escoltat el claustre i tenint
en compte les caracteristiques del centre, les prioritats del Projecte Educatiu, del
Projecte de Direccid i la normativa vigent, i considerant I'ordenacié de les activitats
educatives. Els criteris per a l'elaboracié de I'horari s'establiran d'acord amb el
contingut de l'article 22 del Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius.

Seccié Primera. Els blocs horaris

Article 181. Confeccié dels blocs.

181.1 L’EOI Garraf formara els grups i confeccionara els horaris d’acord amb el
nombre de grups (per llengtes i nivells) que els hagi estat autoritzat pel Departament
d’Educacio.

181.2 Dintre de les possibilitats del centre, les bandes horaries i de nivell es
confeccionaran a partir de la demanda dels usuaris, mirant d’oferir passarel-les de
promocié adients, mantenint I'equilibri entre nivells, preveient necessitats futures i
prioritzant els recursos en les franges de maxima afluéncia.

181.3 Abans de comencar I'elaboracié dels horaris, es fara arribar al professorat una
desiderata, per tal que es puguin manifestar les preferéncies de nivell per al seglent
curs. Aquesta desiderata es tindra en compte, sempre dins les possibilitats del centre.

Secci6 Segona. Dels criteris pedagogics per a la confeccié dels horaris i dels
grups.

Article 182. Definicio

S’entenen com criteris pedagogics aquelles indicacions que, aprovades pel claustre o
donades per I'administracid, permeten millor aplicacié i distribucié de les activitats
d’Educacié-aprenentatge i poden contribuir a la seva millora.

Article 183. Enumeracio.
Els criteris pedagogics que s’han de respectar a I'hora de confeccionar els horaris sén:

a) Els idiomes i grups es distribuiran adequadament al llarg de la setmana atenent
Unicament a raons pedagogiques o d’organitzacié d’espais.

b) S’intentara, tant com sigui possible, repartir la oferta de manera equilibrada
entre els dies i les franges horaries.

c) La oferta de cursos no reglats es distribuira anicament quan la distribucié dels
cursos reglats hagi estat realitzada. En cap cas la oferta d’'un curs no reglat pot
condicionar la oferta d’'un curs reglat.

d) S’haura de preveure el temps necessari per a la coordinacié didactica, per a la
coordinacio dels equips docents i per a I'atenci6 tutorial d'alumnes.

a) Hi haura una compensacié horaria d’'una hora setmanal -que no suposi
reduccio lectiva- per als docents que siguin membres electes del Consell
Escolar, en compensacio per l'assistencia a les reunions i per l'exercici de les
seves responsabilitats.

a) Les preferéncies personals dels professors mai podran obstaculitzar I'aplicacié
dels criteris d’'aquestes NOFC.

a) Tots aquells criteris que, sense estar en aquestes NOFC, ho estiguin en alguna
norma de rang superior.
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Article 184. Distribucié d’horaris.

184.1 L’equip directiu fara la distribucié de grups entre els membres del claustre, tenint
en compte les desiderates individuals, i fara arribar la proposta als departaments.
184.2 En el procés d’elaboracié d’horaris, els carrecs directius, de coordinacié i de
departament, per aquest ordre, tindran preferéncia en 'assignacié de grups per tal de
dur a terme amb la maxima eficiéncia les seves tasques de gestid. Al mateix temps
pero, els carrecs es veuran obligats a treballar en franges horaries que els permetin
trobar-se al llarg de la setmana amb tots els membres del claustre o del departament
corresponent, tal i com marquen les resolucions de funcionament. Es considerara com
a objectiu que cap membre del professorat tingui assignats tres nivells i també que les
persones en mitja jornada facin un sol nivell.

Seccio Tercera. De I'aprovacioé dels horaris.

Article 185. Aprovacio dels horaris.

185.1 Un cop confeccionat I'horari definitiu, el director/a I'aprovara i el distribuira al
professorat.

185.2 L'aprovacio definitiva correspon al Consell escolar de centre, en el marc de la
programacié general anual.

CAPITOL 2 - DEL PROFESSORAT ABSENT

Article 186 Actuacions en cas d’abséncia de professorat.

Article 186.1 Previsiéo de mecanismes per a cobrir eventuals abséncies de curta
durada del professorat.

Tal com especifiquen els documents anuals per a I'organitzacio i la gesti6 dels centres,
les programacions hauran d’especificar els mecanismes (i el tipus de materials) que es
preveuen per cobrir les hores de classe no impartides a causa d’abséncies de curta
durada del professorat o durant I'espera d’assignacié de personal substitut. Aquests
mecanismes podran incloure, entre d’altres, les seglents actuacions:

- El professorat absent posara a disposicié de l'alumnat mitjancant la plataforma
Moodle una selecci6 de materials que permetin el treball autdbnom i I'autocorreccio
equivalents a les hores de classes que es preveu no impartir. Aquests materials
hauran d’estar disponibles al centre.

- El professorat absent contactara amb I'alumnat afectat i els informara de I'eventual
abséncia i de les tasques compensatories que posara a la seva disposicio.

- En cas que el professorat afectat no pugui realitzar les accions anteriorment
esmentades ell/a mateix/a, es posara en contacte amb I'escola per tal de delegar les
accions en el/la cap de departament.

Article 186.2 Mecanismes en cas d’abséncia amb substitucio.
El/la cap de departament, amb la supervisid6 de la cap d’estudis sera la persona
encarregada, seguint les indicacions del pla dacolida de nou professorat,

d’assessorar i acompanyar la persona substituta, aixi com fer seguiment de la seva
tasca, especialment en el cas de professorat substitut amb poca experiencia.
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TITOL QUART: DEL PROCES D’EDUCACIO-APRENENTATGE

CAPITOL 1 - L’AVALUACIO DE CENTRE

Article 187. Consideracions generals.

L'avaluacié és una eina per al coneixement i la millora constant del servei educatiu.
Sens perjudici del caracter reservat de les dades que se n'obtenen, el conjunt
d'actuacions d'avaluacié ha de proporcionar un coneixement aprofundit i interrelacionat
de la realitat educativa als agents que intervenen en la seva millora. L'avaluacié ha de
permetre relacionar els resultats amb els processos d’Educacio i aprenentatge, la
gestié dels recursos i els objectius del centre, d'acord amb les caracteristiques del
context en qué es desenvolupa l'accié educativa. L'avaluacié ha de ser especialment
atil per a la presa de decisions que contribueixi a l'increment de la qualitat educativa
gue reben els alumnes.

Article 188. L’autoavaluacié.

188.1 En el marc de l'autonomia establerta per la Llei d'educacié de Catalunya i el
decret 102/2010, de 3 d'agost, que desplega aquest aspecte, els centres educatius
han d'assolir un major grau d'autonomia pedagogica, organitzativa i de gestio. Les
eines per fer possible aixo son els diferents documents de planificacio, I'autoavaluacio i
la rendicioé de comptes.

188.2 Cada dos cursos académics com a minim, I'EOI Garraf elaborara i passara als
alumnes una enquesta avaluativa sobre aspectes académics i organitzatius del centre
per tal de poder analitzar I'assoliment de les fites que es proposen, mesurar i valorar
els resultats en funcio del context i dels recursos de qué es disposa, i reflexionar sobre
I'eficiencia del centre.

Article 189. Seguiment dels resultats academics.

189.1 En aplicaci6é de l'article 55.2 i seglients del Decret 102/2010, d'autonomia dels
centres educatius, les escoles oficials d'idiomes han de dur a terme activitats relatives
al seu projecte d'avaluacié interna, que se centraran especialment en l'analisi dels
resultats de les proves de certificacio, a fi d'emprendre accions de millora del procés
d’Educacio i aprenentatge.

189.2 Cada curs academic, en el si de la Junta académica i de les reunions de
Departaments, es fara una analisi del resultats de I'avaluacio per cursos i idiomes i es
faran les modificacions oportunes per millorar els resultats i els aprenentatges.

CAPITOL 2 - EL CURRICULUM
Secci6 Primera. El projecte curricular

Article 190. Definicio

El Projecte Curricular de Centre forma part del Projecte Educatiu (PEC). Es el
document que expressa com es desenvolupa el projecte educatiu de centre i el
curriculum normatiu a través de les matéries o assignatures del centre. Inclou el
desplegament horari de cada idioma, els continguts que s‘han d'impartir per curs i
orientacions generals per a la programacioé didactica per part dels docents. També
explicita com es fa la coordinacio entre les diferents arees de coneixement per evitar
solapaments, la progressio en l'alumnat i els diferents plans concrets de centre.
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Seccié Segona. Les programacions didactiques

Article 191. Consideracions generals.
Les programacions didactiques son l'eina a traves de la qual el professorat pot incidir
en la millora continua de I'aprenentatge de I'alumnat.

Article 192. Les programacions dels departaments

Els Departaments tindran elaborades aquestes programacions no mes tard del dia 20
de setembre. En aquestes programacions hauran d’estar degudament senyalitzats els
seglents items: activitats d’aprenentatge, estratégies didactiques i metodoldgiques,
criteris i estratégies d’avaluacio, temporitzacio i materials.

Article 193. Les programacions del professorat.

Tot el professorat haura d’elaborar una programaciéo de la seva matéria on es
desenvolupi en unitats didactiques el curriculum de l'idioma i del nivells o nivells a
impartir. En cada unitat didactica hauran d’estar senyalitzades les activitats
d’aprenentatge, les estrategies didactiques i metodoldgiques, i els criteris i estratégies
d’avaluaci6 corresponents.

CAPITOL 3 L’AVALUACIO DE L’ALUMNAT
Secci6 primera. Consideracions generals.

Article 194. Criteris d’avaluacié.

194.1 L'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes oficials de la modalitat
presencial sera continua i sistematica, globalitzada, integradora i personalitzada, a fi
de valorar el progrés dels alumnes i contrastar els objectius establerts amb els
resultats que s'obtenen.

194.2 Aquesta avaluacié, que pot tenir tres fases diferenciades inicial, formativa i
sumativa, ha de permetre al professor orientar i ajudar en I'aprenentatge dels alumnes
i la seva autoavaluacio, aixi com orientar i adequar la docéncia.

194.3 A Tlinici del curs escolar, I'escola, des dels ambits que consideri pertinents, i
també el professor de cada grup informaran els alumnes sobre els objectius a assolir a
final de curs i els criteris i els instruments que s'utilitzaran per avaluar-los. Al llarg del
curs els alumnes hauran d'estar informats sobre el seu progrés i els professors han
d'afavorir i facilitar aquesta comunicacio.

194.4 L’EOI Garraf pot elaborar proves finals per fer en convocatoria Unica al final dels
cursos que no porten a la obtencié d'un certificat. Els resultats d'aquestes proves
finals, conjuntament amb els resultats obtinguts en el procés d'avaluacié continua,
serviran per determinar la qualificacio final del curs.

Tots els documents oficials de I'avaluacio s'han de conservar en el centre a disposicié
de la Inspecci6 d'Educacié per a possibles comprovacions. També, amb aquesta
finalitat, cal tenir en el centre el material que hagi contribuit decisivament a atorgar una
qualificacid, fins a la segtient convocatoria de les mateixes caracteristiques.

194.5 L'escola establira els procediments adients a fi d'assegurar que en els diversos
ambits (departaments, claustre o altres que escaigui) es tingui coneixement dels
resultats académics dels alumnes, s'estudiin aquests resultats i es prenguin, quan
escaigui, les decisions pertinents per tal de revisar programacions, metodologies,
aspectes organitzatius i qualsevol altre aspecte de la docéncia que sigui pertinent amb
I'objectiu de millorar els aprenentatges.
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Seccib segona. Les proves de nivell.

Article 195. Accés ales EOQIs.

195.1 L’accés a les EOIs del nou alumnat ve precedit de proves d'accés o
d’anivellament unificades per a totes les EOIs de Catalunya i realitzades en les dates
establertes pel Departament d’Educacioé.

195.2 El nou alumnat pot accedir directament a un nivell, sense fer la prova, en cas
de tenir documentacié acreditativa del nivell d’acord amb les taules d’exempcions que
publica el Departament d’Educacié o en cas d’haver fet un curs d’estiu del mateix
nivell aguell mateix curs académic.

Article 196. Tipologia d’alumnat.

196.1 L’alumnat oficials que ha suspés el curs o no s’ha presentat a les proves de juny
no pot accedir el mateix any a un curs superior a través de les proves de nivell del mes
de setembre, ja que aquestes estan previstes només per I'alumnat nou.

Aix0 seria possible només en el cas que I'alumne/a hagués renunciat a I'oficialitat en el
periode establert (data limit: Gltim dia de classe del primer trimestre) o deixés passar
un minim d’'un any entre les dues proves sense ser alumne/a oficial. En tots dos casos,
els alumnes haurien de realitzar la preinscripcié com I'alumnat nou (excepte en el cas
de rentncia amb reserva de placa)

196.2 La nota obtinguda en una prova d’anivellament no es guarda per al curs
seguent.

Secci6 tercera. Les certificacions.

Article 197. Les proves de certificat.

197.1 Per a I'obtencio dels certificats del nivell intermedi i de nivell avancat cal superar
una prova segons el que estableix I'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la qual
s’organitzen les proves especifiques de certificacio dels nivells intermedi i avancat dels
ensenyaments d’idiomes de régim especial que s’'imparteixen a les escoles oficials
d’idiomes. Per a 'administracio i la qualificacié de les proves per obtenir els certificats
s’hauran de seguir les pautes especificades en I'Ordre esmentada.

Per a I'obtencio del certificat de nivell C1 d’anglés i d’alemany cal superar una prova
segons el que estableix la resoluci6 EDU/1365/2012, de 20 de juny, per la qual
s’organitzen les proves especifiques de certificacié del nivell C1 dels ensenyaments
d’idiomes de régim especial que s’imparteixen a les escoles oficials d’idiomes.

197.2 Els alumnes de nivell intermedi, nivell avancat i nivell C1 faran les proves que
elabori el Departament d’Educacio.

Article 198. L’avaluacié als cursos de certificat.

198.1 En els cursos de certificat, la funcié primordial de I'avaluacié continua sera donar
informaci6 tant als professors com a alumnes sobre I'assoliment de les capacitats que
també s’avaluaran en les proves de certificacio.

198.2 Pel que fa als alumnes oficials, i en el cas que la puntuacié obtinguda en les
proves de certificacié sigui lleugerament inferior a I'establerta en la normativa perquée
siguin declarats aptes, el professor podra considerar-los aptes si la informacié recollida
sistematicament al llarg del curs ho indica clarament, d’acord amb els limits i criteris
gue s’estableixen a les sessions d’'unificacié de criteris.

Article 199. Adaptacions dels certificat.

El centre resoldra sobre les adaptacions que calgui fer per a aquells candidats que,
per dificultats especifiques, requereixin d’'unes condicions especials per a fer les
proves. Aquests candidats hauran de presentar previament una sol-licitud
acompanyada de la justificaci6 documental corresponent
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Secci6 quarta. La documentacié academica.

Article 200. Informacié continguda a CODEX.

En aquest programa han d’introduir-se totes les dades personals de I'alumnat, tasca
gue realitzara el personal d’administracié del centre en el moment de realitzar la
primera matricula. A més, es creara l'historial académic de I'alumne, historial que
posteriorment s’anira actualitzant recollint els cursos realitzats i les notes obtingudes
per I'alumne durant el temps que continui al centre.

En cas de trasllat d’expedient des d'una altra escola, la informacié de l'alumne
continguda a CODEX incloura tot el seu historial académic de I'alumne fins el moment
d’arribar al centre.

Article 201. Fitxa d’alumne.

En fer la primera matricula, 'alumne complimentara una fitxa d’alumne amb la
informacié personal, aquesta fitxa, aquesta fitxa podra ser digital en l'aplicatiu de
matricula o en paper. En aquest darrer cas es traslladara la informacié a I'aplicatiu.
Article 202. Justificants d’exempcio o reduccié de matricula.

En els casos que correspongui, el secretari del centre custodiara els justificants
d’exempcié o reduccid de matricula, documentaci6 que ha de ser revisada i
actualitzada anualment.

Article 203. Autoritzacié paternal.

Els pares o tutors legals dels alumnes menors d’edat hauran de lliurar al centre una
autoritzacio signada per als casos d’abséncia de professorat, deixant al centre exempt
de responsabilitat en aquests casos. Aquesta documentacié sera custodiada pel/la
Cap d’estudis.

Secci6 cinquena. De les reclamacions a les qualificacions.

Article 204. Procés.

204.1 Les reclamacions respecte a les qualificacions finals -si no es resolen
directament entre el professor i 'alumne afectats- es faran arribar al departament
corresponent mitjancant escrit adrecat al Director/a i dipositat a secretaria en el termini
establert. Fora de les dates establertes no s’admetran reclamacions.

204.2 El/la Cap d’estudis nomenara una comissid, integrada per professorat del
departament, per qué revisi 'examen i ratifiqui o rectifiqui la qualificacio, d’acord amb
els criteris objectius establerts pel mateix departament. L’existéncia de la reclamacio i
la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o ambit de
coordinacio equivalent.

Article 205. Referent normatiu.
La decisio sera comunicada a la persona interessada dintre dels terminis establerts.

Tot el procés es fara seguint les directrius marcades a larticle 14 de ['Ordre
EDU/34/2009, de 30 de gener (DOGC num. 5318, de 13.2.2009).

CAPITOL 4 - ELS CURSOS ESPECIALS
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Article 206. Marc normatiu general.

206.1 D’acord amb alldo que preveu la disposicié addicional segona del Reial Decret
1629/2006 de 29 de desembre que fixa els aspectes basics del curriculum dels
ensenyaments d’idiomes de regim especial regulats per la Llei Organica d’Educacio
2/2006 de 3 de maig, les Escoles Oficials d’ldiomes podran organitzar i impartir cursos,
dins del régim d’educacié permanent, que estiguin orientats a l'actualitzacido de
coneixements, al perfeccionament professional o finalitats similars, amb I'autoritzacio
prévia de 'administracié educativa competent.

206.2 Els cursos que organitzi 'EOI Garraf amb els propodsits descrits en el punt
anterior tindran la consideracié de Cursos Especials d’Educacié Permanent i de
Perfeccionament (en endavant Cursos Especials), i s’acolliran, pel que fa a la seva
reglamentacio, al que s’estableix en aquestes NOFC.

206.3 Els Cursos Especials s’impartiran fora de I'horari fix de dedicacié al centre del
professorat assignat a aquests cursos. Els professors funcionaris que imparteixin
aquests cursos s’hauran d’ajustar a les condicions generals del regim de
compatibilitats dels funcionaris.

206.4 La proposta d’organitzacié de qualsevol Curs Especial haura de ser presentada
a I'equip directiu, qui la trametra al Consell Escolar del centre per a la seva aprovacio.
206.5 Per tal de facilitar la gestié académica i administrativa d’aquests, la durada dels
cursos especials quedara establerta, preferiblement, com segueix: (1) Cursos
instrumentals de llengua o de destreses: 40 o 70 hores (2) Cursos monografics: 40
hores (3) Cursos de preparacio a certificats oficials d’EOI: 30 hores. La durada de les
sessions per a qualsevol tipus de curs sera, preferiblement, de 2 hores o de 2:30
hores. L'oferta de cursos especials podra fer-se per al primer i per al segon
guadrimestre.

206.6 La matricula dels cursos especials romandra oberta, sempre que hi hagi
vacants, com a maxim fins que s'hagin impartit el 20% de les hores lectives totals.
206.7 Es podra sol-licitar una devoluci6 de taxes en els 30 dies naturals posteriors a la
data de comengament de curs. La sol-licitud haura de ser presentada per escrit a la
secretaria del centre. L'equip directiu estudiara individualment cada sol-licitud per
resoldre si procedeix la devolucié. En casos excepcionals, a criteri de la direccid, es
podran atorgar devolucions de taxes fora del termini assenyalat.

206.8 Els horaris de matricula, bé al mati, bé a la tarda, s’adaptaran a les necessitats
de l'escola i sempre s’hi trobara un membre de l'equip directiu per questions
académiques i d’anivellament.

206.9 Abséncies de professorat de cursos especials: en cas que, per abséncia de
professorat, no es pugui complir el calendari previst d'un curs especial, aquest podra
finalitzar en una data diferent a la inicialment contemplada. En aquest cas, la direccio
del centre intentara, sempre que sigui possible, recuperar les classes respectant el dia
de la setmana de I'oferta inicial , pero si aixo féra impossible, podra habilitar altres dies
de la setmana. De la mateixa manera, també podra contractar els serveis d’un/a altre
professor/a si ho considera convenient. Si és dona el cas de no poder oferir el total
d’hores ofertes, la direccié del centre podra modificar la durada del curs i procedir a la
devolucio de les hores lectives no impartides.

Secci6 Primera. Cursos monografics

Article 207. Definicio.

207.1 Es consideren cursos monografics els cursos de llengua d'especialitat (negocis,
llenguatge juridic, meédic, etc.), d'aprofundiment en el coneixement de la realitat
sociocultural dels paisos on es parla la llengua que és objecte d'estudi (literatura,
historia, civilitzacié, cinema, costums, institucions, etc.).
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207.2 Aguests cursos tenen com a destinatari qualsevol persona que acrediti tenir un
nivell igual o superior al cinqué curs de les EOI, tret dels de llengua d'especialitat, que
es poden adrecar, sempre que la proposta ho justifiqui, a persones que acreditin tenir
un nivell igual o superior al nivell intermedi de les EOI. Aquests cursos es poden
impartir al llarg de I'any o bé a I'estiu, amb una durada minima de 30 hores i maxima
de 45 hores.

Article 208. Organitzacio.
Tots els aspectes organitzatius dels Cursos Especials es recolliran i normativitzaran en
un Reglament Intern d’aquests cursos.

Article 209. Preus.

Els preus de matricula i de cada hora de durada d’un curs monografic estan fixats per
decret de la Presidéncia de la Generalitat publicat al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Secci6 Segona. Cursos de llengua instrumental.

Article 210. Definicio.

210.1 Les escoles oficials d'idiomes poden organitzar cursos de llengua instrumental,
que tenen com a objectiu el coneixement general de la llengua, el treball especific per
destreses, l'actualitzacio linglistica o el perfeccionament de l'idioma, bé a l'estiu o0 bé
durant I'any, amb una durada minima de 30 hores i maxima de 90 hores, d'entre els
idiomes impartits a I'escola que els organitzi. També es consideren cursos de llengua
instrumental els preparatoris per a les proves de certificacio de les EOI, d’'una durada
minima de 15 hores i maxima de 30. El public destinatari no poden ser alumnes d’EOI
de la llengua del curs.

210.2 En el cas que la demanda social aixi ho requereixi, es podran organitzar cursos
d'un idioma no implantat de manera oficial en una determinada escola; aquests cursos

s'organitzaran sempre que la demanda no pugui ser assumida per una EOI de la zona

gue imparteixi l'idioma de manera oficial. Aquests cursos tindran una durada minima
de 30 hores i maxima de 90 hores.

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

Article 211. Organitzacio.
Tots els aspectes organitzatius dels Cursos Especials es recolliran i normativitzaran en
un Reglament Intern d’aquests cursos.

Article 212. Preus.

Els preus de matricula i de cada hora de durada d’'un curs monografic estan fixats per
decret de la Presidéncia de la Generalitat publicat al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.
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TITOL CINQUE: DELS REGLAMENTS ESPECIFICS

CAPITOL 1 - EL FUNCIONAMENT GENERAL DEL CENTRE
Seccidé Primera. Marc horari

Article 213. Horari del centre.

213.1 L’EOI Garraf, pel fet de compartir edifici amb l'Institut Baixamar, concentra la
seva activitat lectiva en la franja horaria de tarda, entre les 15:00h i les 21:00h.

213.2 El personal docent i el PAS poden accedir a I'edifici i realitzar-hi tasques durant
tot el seu horari d’'obertura, entre les 08:00h i les 21:00h

213.3 L'horari del centre s'establira d'acord amb I'Ordre ENS/76/2013, de 30 d'abril, en
funcié dels ensenyaments que s'hi imparteixen. Correspon al consell escolar de cada
centre aprovar I'horari tipus de cada ensenyament i aprovar les directrius per a la
programacio de les activitats complementaries.

213.4 La gestio del temps escolar per part del centre s'ha de fonamentar en criteris
pedagogics del Projecte Educatiu i les prioritats concretades en la Programacio
general anual. Les decisions en relacié amb I'organitzaci6 i la distribucié del temps
escolar han de vetllar per la coheréncia de l'accié educativa i han d'estar orientades a
la millora dels resultats educatius.

Article 214. Horari d’atenci6 al public.

L’atencié al public a la secretaria la fixa el director/a del centre, d’acord amb el
secretari/taria i I'auxiliar administratiu. Necessariament haura d’oferir atencio tots el
dies de la setmana i haura de cobrir les franges horaries de mati i tarda. Durant el mes
de juliol les oficines romandran tancades a la tarda.

Secci6 Segona. Procés de preinscripcié i matricula.

Article 215. Procés general i calendari.

215.1 Les escoles oficials d'idiomes apliquen les normes de preinscripcié i matricula
dels alumnes fixades per la Resolucié anual corresponent. Aixi mateix, seguiran les
instruccions del Departament, que concreten el seguit de processos necessaris per dur
a terme la matricula d'antics alumnes, el mes de juliol, i la preinscripcié i matricula de
nous alumnes, el mes de setembre, tant per als cursos extensius com per als intensius
del primer quadrimestre, i el mes de gener per als cursos del segon quadrimestre, cas
que n’hi hagi.

215.2 El Departament d’Educacié incentiva els alumnes que hagin obtingut la
qualificacié final d'apte amb la prioritat en I'ordre de matricula.

Article 216. Organitzacio.
Tots els aspectes organitzatius del procés de matricula son responsabilitat del
secretari.

Article 217. Preus.

Els preus de matricula estan fixats per mitja de decret de la Presidéncia de la
Generalitat que es publica al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.
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CAPITOL 2 - LES INSTAL-LACIONS | SERVEIS DEL CENTRE

Secci6 Primera. Normes generals

Article 218. Declaracio6 de principis.

Tots els membres de la comunitat educativa tenen el dret a gaudir de les instal-lacions
i serveis de I'EOI Garraf i el deure de mantenir-les en bon Us i estat, bé procurant no
embrutar-les innecessariament, bé col-laborant en la seva neteja, bé comunicant
qualsevol desperfecte que s’hagi causat intencionadament o no.

Article 219. Publicitat i propaganda.

La propaganda i/o publicitat que s’exhibeixi en el centre haura d’estar autoritzada en
tot moment per I'equip directiu qui determinara la durada i el lloc en que es podra
col-locar.

Article 220. Atencio sanitaria.
Si es produis un accident o lesio el professor que estigui al carrec del grup donara avis
a algun membre de I'Equip Directiu qui, atenent a la gravetat del cas, donara les
instruccions pertinents per tal d’atendre la situacié de la millor manera. Les actuacions
poden ser:

a. Fer una cura d'urgéncia.

b. Administrar algun medicament de la farmaciola.

c. Donar avis als serveis médics d’urgéncia.

d. Donar avis a la matua d’accidents.

Seccié Segona. De I’accés a les dependéncies del centre.

Article 221. Normes generals.

Atés el deure de custodia i la responsabilitat del centre educatiu, cap persona aliena a
la comunitat educativa pot restar a les dependéncies del centre sense autoritzacié. Si
fos el cas, el personal de 'EOl Garraf estaria autoritzat a trucar als cossos de
seguretat per tal de fer efectiu 'acompliment d’aquest article.

Article 222. Professorat.

222.1 El professorat disposara d'un joc de claus que caldra retornar en el moment de
deixar de formar part de la plantilla. Aquest joc inclou les seglents claus: de l'aulari,
del Departament del que formi part, de la biblioteca, de I'ascensor i de les portes
d’entrada a l'edifici.

222.2 Per accedir a la resta de dependéncies caldra que es demani a consergeria la
clau de I'espai corresponent i que es retorni un cop acabada l'activitat.

222.3. El professorat en general queda autoritzat per demanar la documentacio de
qualsevol persona de la que sospiti que és aliena a la comunitat educativa, de posar el
fet en coneixement d’algun membre de I'equip directiu i, si és el cas, de conduir-la fora
de les dependéncies escolars.

Article 223. Alumnat

223.1 Com a norma general I'alumnat té I'obligacio d’accedir al centre amb puntualitat.
223.2 Fora de I'horari escolar I'alumnat no podra restar ni accedir a les dependéncies
del centre sense l'acompanyament d'una persona autoritzada (conserge o
professorat).
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223.3 En la circulacié pel centre el professorat sempre tindra preferéncia de pas i
alumnat haura de cedir-li el pas en tot moment facilitant el seu desplagament.

Article 224. Del personal d’administracioé i serveis (PAS).

224.1. Com a norma general caldra respectar els horaris pactats amb puntualitat i
procurant que el servei no quedi desates en cap moment.

224.2. Els conserges han de fer el control de accés al centre. Per fer aquesta tasca
podran demanar I'ajut de I'equip directiu. També queden autoritzats a reclamar el
servei de l'autoritat pertinent en cas necessatri.

224.3. A 'acabament de la jornada els conserges hauran de comprovar que no resti
cap persona a I'edifici o al pati abans de tancar les portes.

Article 225. Persones que no pertanyen ala comunitat educativa.
225.1. Com a norma general, no esta permes l'accés a qualsevol dependéncia del
centre a tota persona aliena al centre educatiu. En tot cas, els visitants aliens a la
comunitat educativa hauran de fer el segient:
a) Presentar-se a consergeria, indicar els motius i/o la persona a qui volen veure.
b) Esperar a ser acompanyats al lloc corresponent o atesos per la persona a qui
volien veure.
225.2. El personal del centre resta autoritzat per avisar als cossos de seguretat de la
intrusié en el centre de persones que no hagin acomplert aquests requisits.

Article 226. Llibre de visites.
Hi ha un llibre de visites disponible a la seu dels Serveis Territorials de Barcelona-
Comarques del Departament d’Educacio.

CAPITOL 3 - EL RECINTE ESCOLAR, EL SEU EQUIPAMENT | LA SEVA
SEGURETAT | SALUBRITAT

Article 227. Consideracions generals

Un objectiu de gestidé és tenir un centre saludable, per aquesta raé el centre haura
d’atendre tant a les normatives i recomanacions referents les condicions de salubritat i
seguretat com a aquells aspectes que, en les relacions humanes, puguin causar
situacions d’estrés angoixa o ansietat a qualsevol membre de la comunitat educativa.

Secci6 primera: De I'inventari general dels recursos materials i equipaments del
centre.

Article 228. Elaboraci6 de l'inventari general.

Es responsabilitat del secretari del centre la confeccié i manteniment de linventari
general dels recursos materials i equipaments del centre, amb la col-laboracié del
personal administratiu.

Article 229. Elaboracié de 'inventari de materials digital.

Es responsabilitat del coordinador digital la confecci6 i manteniment de I'inventari dels
recursos materials i equipaments digital del centre, amb la col-laboracié del personal
administratiu.
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Seccié segona: De la seguretat i salubritat del recinte, les instal-lacions i
’equipament escolar.

Article 230. Seguretat i salubritat de I’equipament.

230.1 L’equipament i el material també han d'estar dins les normatives d’us. El
professorat que les ha de fer servir ha d’estar informat i ha de tenir coneixement
suficient per manipular i prendre les cauteles necessaries per tal d’evitar riscos.

230.2 Tota persona de la comunitat educativa té el deure de contribuir a fer més segur
el centre comunicant als responsables tot alld que, al seu parer, pugui ser considerat
un risc per a la salut.

230.3 L’equip directiu té l'obligacid de resoldre aquestes situacions el més aviat
possible. Si no es pot resoldre el problema o suposa un risc manifest, 'equip directiu
podra vetar la realitzacié d’activitats i tancar o posar fora d’Us els espais o aparells
afectats.

230.4 Es prohibeix I'is dins el centre de material propi dels membres de la comunitat
educativa que tinguin la consideracié d’insalubre per part de la coordinacié de
prevencié de riscos laborals..

Article 231. Seguretat i salubritat de les activitats.

231.1 Les activitats aprovades en les programacions dels departaments i en la
programacio general del centre o les que es deriven de les activitats dels membres de
la comunitat educativa hauran de desenvolupar-se en condicions de total seguretat i
salubritat.

231.2. A tal efecte al pensar-les i programar-les hauran d’anar inclosos aquells
elements de seguretat i salubritat que s’escaiguin.

231.3 Si es considera que no reuneixen els suficients elements de seguretat i salubritat
el director/a pot sol-licitar canvis o denegar la realitzacio de I'activitat.

Article 232. Prevencio del tabaquisme i de I'alcoholisme

232.1 Es prohibeix fumar en totes les dependéncies del centre. La prohibicié de fumar
és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a l'interior, als accessos i als patis.
La normativa no permet que el centre tingui arees habilitades per a fumadors.

232.2 Queda prohibida la venda i el subministrament de productes derivats del tabac,
232.3 No és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques. Es consideren
alcoholiques totes les begudes amb més de 0,5 graus d'alcohol. La cervesa també es
considera beguda alcohdlica.

232.4 En el marc de les seves funcions, el director/a ha de vetllar pel compliment de
les mesures previstes en la normativa i per la creacié i el manteniment d'una cultura
organitzativa que promogui un ambient saludable lliure de fum. Aixi mateix, correspon
al consell escolar l'avaluacié del compliment d'aguestes mesures en el marc de les
seves funcions d'avaluacio del desenvolupament de I'activitat del centre.

Article 233. Manipulaci6 d'aliments

L'elaboracié d'aliments en un centre per part dels alumnes o els professors, com a
activitat de la programacié anual aprovada pel consell escolar, s'ha de fer tenint en
compte les normes basiques d'higiene alimentaria establertes per I'Agéncia Catalana
de Seguretat Alimentaria. En tot cas, cal evitar les elaboracions amb ou cru o amb
nata, en cas d'alumnes amb al-lergies, només es poden usar materials i aliments que
no continguin els al-lergdogens que cal evitar.

66



Secci6 tercera: De la prevencio6 de riscos

Article 234. Consideracions generals

El director/a designara una persona per a la coordinacié de la prevencié de riscos
laborals i comunicara la designacio al director/a dels serveis territorials. La designacio
ha de recaure, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en servei actiu i amb
destinaci6é al centre, amb formacié en la matéria. Si cap d'aquests no hi opta i se'n té
constancia expressa, es podra nomenar qualsevol altre docent que imparteixi
ensenyaments en el centre durant el curs escolar.

Article 235. Funcions del coordinador de prevencié de riscos laborals

235.1 Correspon al personal coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre. Aquesta figura
depen jerarquicament del Director/a. Les funcions que té encomanades son:

a) Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar linterés i la cooperacio dels treballadors i treballadores en l'accio
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de Prevencié de Riscos
Laborals.

b) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracid del pla d’emergéncia, i
també en la implantaci6, la planificacid i la realitzacié dels simulacres
d’evacuacio i/o confinament.

c) Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla d’'emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

e) Revisar peridodicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

f) Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.

g) Donar suport al director/a del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorialsel "Full de notificaci6 d'accident, incident laboral o malaltia
professional".

h) Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
en la investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

i) Promoure i potenciar la formacié del personal treballador del centre dins
d'aquest ambit. Col-laborar, si escau, amb el professorat per al
desenvolupament, dins del curriculum de lalumnat, dels continguts de
prevencié de riscos.

i) Assessorar al director/a i al consell escolar de I'EOI sobre possibles actuacions
per millorar la seguretat, la salubritat i la prevencié d’accidents.

Per tal que el personal coordinador de prevencié de riscos laborals adquireixi el
coneixement necessari i disposi de les eines per a una correcta gestioé de la prevencio
de riscos laborals al centre, el Departament d’Educacié posa a disposicié d'aquest
personal coordinador diferents opcions formatives. El director/a del centre ha de
possibilitar i donar la maxima prioritat per tal que el personal coordinador designat
adquireixi la formaci6é necessaria el més aviat possible.

235.2. El Coordinador o Cooordinadora de riscos laborals és I'encarregat de vetllar per
fer les actuacions necessaries aixi com comunicar a la junta directiva tot allo que
pugui tenir incidéncia en la seguretat. A tal efecte es té un Pla d’Emergéencia que cal
anar actualitzant anualment d’acord als resultats obtinguts.

235.3. El membres de la comunitat educativa vetllaran per la salubritat del recinte i les
instal-lacions. Aix0 es fara, d’'una banda, no introduint objectes o materials insalubres o
toxics sense autoritzacio i, de l'altra, fent servir les papereres i estris de neteja si és el
cas.
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235.4. L’equip directiu vetllara per tal que el servei de neteja sigui eficient i el centre
estigui sempre en condicions de salubritat correctes.

Article 236. Ascensor
Es prohibit I'is de l'ascensor per part d I'alumnat sense anar acompanyat d’un
professor o conserge.

Article 237. Farmaciola

237.1 A cada centre hi ha d'haver una farmaciola en un lloc conegut i visible,
preferiblement fresc i sec, a I'abast del personal, tancada —perd no amb clau—, no
accessible a 'alumnat i proxima a un punt d'aigua.

237.2 A prop de cada farmaciola i en un lloc visible hi ha d'haver la fitxa de situacions
d'emergéncia i les instruccions basiques de primers auxilis i de contingut de la
farmaciola. El contingut de les farmacioles s'ha de revisar peridodicament per tal de
reposar el material i controlar-ne les dates de caducitat.

Article 238. Administracio de medicaments a alumnat menor d’edat

238.1 Per poder administrar medicaments a aquest alumnat cal que els pares o tutors
legals aportin una recepta o informe médic on consti el nom de l'alumne, la pauta
d'administracié i el nom del medicament que ha de prendre. Aixi mateix, els pares o
tutors legals han d'aportar un escrit on es demani i s'autoritzi el personal del centre
educatiu a administrar al fill el medicament prescrit, sempre que sigui imprescindible la
seva administracié en horari lectiu d'acord amb la pauta esmentada.

238.2 El personal del centre podra administrar un medicament només en els casos en
qué ho pogués fer el pare, la mare o el tutor legal sense una formacié especial; en cas
contrari, si el medicament I'ha d'administrar personal amb una formacié determinada,
cal que el centre es posi en contacte amb el centre d'assisténcia primaria més proper.

Secci6é quarta: De la seguretat i salubritat dels membres de la comunitat
educativa

Article 239. Informacié de riscos i mesures preventives

239.1 El director/a del centre haura de facilitar als treballadors del Departament
adscrits al centre la informacié sobre riscos i mesures preventives associades al seu
lloc de treball.

239.2 El director/a del centre haura d'emplenar un registre, degudament signat, de les
persones que han rebut informacié sobre riscos laborals i el posara a disposicio del
Servei 0 de la Seccio de Prevencié de Riscos Laborals, en la forma que es determini,
per a la seva gesti6é posterior.

Article 240. Vigilancia de la salut dels treballadors

La coordinaci6 de Prevencié de Riscos Laborals contactara amb el director/a del
centre per tal de planificar la realitzaci6 d’examens de salut o altres actuacions
preventives, per intentar evitar que aquestes intervencions causin trastorns en el
funcionament normal de I'organitzacié del centre.

Article 241. Persones especialment sensibles

Cal garantir de manera especifica la proteccid dels treballadors que, per les seves
caracteristiques personals o el seu estat bioldogic conegut, siguin especialment
sensibles als riscos derivats del treball. El director/a del centre fara les adaptacions del
lloc de treball del personal tot seguint les indicacions de la planificacid preventiva
establertes pel la direcci6 dels Serveis Territorials.

Secci6 cinquena: Del pla d’evacuaci6
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Article 242. Plans d'emergéncia. Simulacres

242.1 La normativa vigent sobre prevencié de riscos laborals estableix I'obligacio
d'adoptar les mesures de prevencié contra incendis i d'evacuacié de treballadors i
alumnat, aixi com de les persones alienes presents en el centre de treball. Aquestes
mesures s'han de comprovar periddicament. Per aquest motiu, tots els centres han
d'elaborar, revisar i actualitzar peridodicament el pla d'emergéncia. Cal utilitzar el
manual "Pla d'emergencia del centre educatiu", editat pel Departament d’Educacio.
242.2 L’'equip directiu comprovara, a l'inici de curs, que el pla d'emergéncia esta
actualitzat i ha de garantir que, com a minim, es fard un simulacre (d'evacuacié o
confinament) preferentment durant el primer trimestre del curs escolar. Aquest
simulacre s'ha de planificar tenint en compte totes les activitats que es porten a terme
en el centre.

242.3 Si el centre comparteix les instal-lacions amb altres entitats o persones
publiques o privades, s’hauran de coordinar en relacié amb el pla d'emergencia.

Article 243. Situacions d'emergéncia vinculades a lI'ambit escolar

Si en el centre educatiu 0 en qualsevol activitat que es faci fora del mateix (excursions,
viatges, sortides en grup...) es produeix una situacié d'emergéncia cal trucar al 112
per tal que el Servei d'Emergéncies Médiques (SEM) activi els recursos necessaris per
atendre la situacio. El director/a del centre és l'interlocutor del SEM durant la situacio
d'emergéncia. La intervencié dels professionals del Departament déna suport a I'equip
del SEM que gestiona la intervencio.

Article 244. Coordinacié d'activitats empresarials

El director/a del centre adoptara les mesures necessaries perqué les empreses i
persones que desenvolupin activitats en el centre de treball rebin la informacio i les
instruccions adequades en relacid als riscos existents en el centre de treball i a les
mesures de proteccio i prevencid corresponents, aixi com les mesures d'emergéncia a
aplicar.

CAPITOL 4 - ELS SERVEIS
Seccié primera: De la biblioteca.

Article 245. Consideracions generals.

La Biblioteca de 'EOI Garraf és un servei adrecat a totes les persones adscrites a
'escola (alumnat, personal docent i PAS). Té un fons bibliografic especialitzat en
temes de llengua, literatura i cultura dels idiomes impartits al centre, en didactica i
metodologia i, en general, en 'aprenentatge de llengles estrangeres.

En aquest sentit, els materials de qué disposa sén amplis i variats: llibres, diccionaris,
revistes, diaris, DVDs, CD-Roms i, en general, tot alld relacionat amb I'ensenyament i
aprenentatge de la llengua.

Article 246. Gesti6 i funcionament general
L’organitzacio i gestié general de la biblioteca és responsabilitat del/la Cap d’estudis,
qui té les seguents funcions:
a) Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre a la
biblioteca.
b) Coordinar les tasques dels Caps de Departament pel que fa a adquisicio i
elaboraci6é de material.
c) Fixar, distribuir, coordinar i supervisar les tasques del personal de Biblioteca.
d) Fer un seguiment del fons bibliografic i dels retards en la devolucio dels
préstecs i coordinar l'inventari de final de curs.
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e) Efectuar i/o coordinar propostes que contribueixin a la millora del servei.
f) Altres funcions que se li puguin encomanar.

Article 247. Funcions dels Caps de Departament en referéncia amb la biblioteca
La biblioteca esta dividida en tants idiomes com imparteix I'escola. L’adquisicio i gestio
del fons bibliografic de cada idioma és responsabilitat del Cap de Departament, les
funcions del qual en relacid a la biblioteca sén:

a) Gestionar el pressupost d’aquell idioma destinat a biblioteca.

b) Planificar i efectuar I'adquisicié de material nou.

c¢) Facilitar als encarregats de biblioteca la informacié necessaria sobre els llibres

nous per a un correcte etiquetatge dins una secci6 i un nivell.

d) Fer arribar al/la Cap d’estudis aquelles propostes que es considerin favorables

per a la millora del servei.

f) Altres funcions que se li puguin encomanar.

Article 248. Funcions del personal de biblioteca
En la mesura de les possibilitat del centre, la biblioteca estara atesa, durant I'horari de
préstec, per una persona que tindra les segients funcions:
a) Registrar i etiquetar les unitats bibliografiques.
b) Transcriure al programa informatic les fitxes d’autors, matéries i titols.
c) Segellar i inscriure les publicacions periodiques, posar-les a disposicié dels
lectors i mantenir-les ordenades per titols i idiomes.
d) Conjuntament amb el/la Cap d’estudis, portar al dia el fitxer d’alumnes.
e) Atendre les consultes dels usuaris sobre existéncies, procediments i
localitzacié de material.
f) Donar servei de préstec i tenir cura i control de les devolucions.
g) Guardar I'ordre del fons bibliografic i dels fitxers.
h) Altres funcions que se li puguin encomanar.

Article 249. Servei de consulta i préstec.

249.1 L’horari de consulta en sala i préstec es confegira d’acord amb les possibilitats
econdmiques i de personal que tingui el centre, perd s’afavorira al maxim un horari
ampli d’obertura, confeccionat segons la conveniéncia dels lectors, i s’assegurara
I'accessibilitat a la biblioteca als alumnes de totes les franges horaries. Fora de I'horari
de préstec I'alumnat podra romandre a la biblioteca i fer servir el material que després
retornara alla on I'havia agafat.

249.2 Es preceptiu tenir el carnet d’alumne de I'escola per poder accedir al servei de
consulta i préstec del material de la biblioteca.

249.3 No es pot treure de la biblioteca cap material que no hagi quedat enregistrat
préviament per la persona a carrec de la biblioteca en I'horari establert. Fora d’aquest
horari no es pot agafar cap material en préstec.

249.4 Queda exclos de préstec el material normalment considerat de consulta i el
material d’autoaprenentatge.

249.5 El servei és gratuit.

249.6 En el cas de peérdua, deteriorament o no retorn del material prestat, 'usuari
haura de fer efectiu a I'escola I'import d’aquest material. Si s’hi negués, perdria el dret
d’utilitzar la biblioteca.

249.7 El servei de préstec finalitzara el 20 de juny 36-de—jury de I'any académic en
curs, data en la qual tots els materials hauran d’estar retornats.

Seccioé segona. D’altres serveis del centre
En el moment de redaccié d’aquestes NOFC, 'EOI Garraf no disposa d’altres serveis
addicionals.
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Capitol 5 - LA UTILITZACIO DELS SERVEIS ESPECIALS

Secci6é Primera. De la mediateca

Article 250. En el moment de redaccié d’aquestes NOFC, 'EOI Garraf no disposa de
servei de mediateca.

Seccioé Segona. Del laboratori d’idiomes

Article 251. En el moment de redaccié d’aquestes NOFC, 'EOI Garraf no disposa de
laboratori d’idiomes.

Seccio Tercera. Del servei de reprografia

Article 252. Normes generals.
El servei de reprografia és un servei essencial pel centre. Per tal de millorar-lo i poder-
lo mantenir s’estableixen les segiients normes:

a) Només podra fer Us de les maquines de reproduccié el personal docent, els
conserges i el personal que en un moment donat pugui autoritzar I'equip
directiu.

b) Per estalviar paper es procurara fer Us de les dues cares del paper.

c) El material que es desitgi reproduir es lliurara, de manera habitual, als
conserges amb una antelacié de 24 hores.

d) La gratuitat per el professorat ho és en el ben entes que es tracta de material
per fer servir en la seva tasca docent.

Article 253. Lliurament de fotocopies

253.1. El lliurament de fotocopies de forma gratuita a 'alumnat per part del professorat
ha de correspondre a proves, qlestionaris, examens, exercicis o informacié puntual
que consideri el professor.

253.2. Queda expressament prohibida la reproduccio total o parcial de textos o llibres
de text que estiguin protegits per drets d’autor.

Secci6 Quarta. Del servei de telefonia

Article 254. Usuaris i normes d'Us

254. 1 Soén usuaris d’aquests servei tots els membres de la comunitat educativa de
I'EOI Garraf sempre que sigui per motius de caire laboral o oficial.

254.2 El personal subaltern del PAS, en el seu horari laboral, portara un teléfon mobil
per fer servir només en cas d’emergéncia. Es responsabilitat del personal subaltern
que aquest telefon estigui carregat i en condicions d’'Us.

CAPITOL 6 - LA DIGITALITZACIO DE LA INFORMACIO
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Seccié Primera. Proteccio de dades personals

Article 255. Consideracions generals.

Atés que el dret a la propia imatge esta reconegut en l'article 18.1 de la Constitucio i
regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dret a I’honor, a la intimitat
personal i familiar i a la propia imatge, i que el dret a l'autodeterminacié informativa
també esta reconegut en el text constitucional en l'article 18.4 i regulat per la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal, es
fa necessari que, abans de publicar a la pagina web del centre o0 en revistes o
publicacions d'ambit educatiu editades pel centre, imatges d’alumnes on aquests
siguin clarament identificables s’hagi obtingut 'autoritzacié prévia.

Article 256. Dades de I'alumnat

256.1 Pel que fa a l'obtencié de les dades personals de l'alumnat, a la seva cessio
d'uns centres a uns altres i a la seguretat i confidencialitat d'aquestes dades, cal
ajustar-se al que disposa la legislacio vigent en matéria de proteccié de dades de
caracter personal i, en tot cas, el que estableix la disposicié addicional 23 de la Llei
organica 2/2006, de 3 de maig.

256.2 La difusio de dades de caracter personal a través d'Internet, intranet o extranet,
adrecada a una pluralitat indeterminada de destinataris que pugui ser accedida sense
necessitat d'una identificacié prévia, només és pertinent quan es realitza en el marc de
les funcions que cada ens té atribuides i es compta amb el consentiment dels afectats,
o bé ho autoritza una norma amb rang de llei. Aquest consentiment podra ser revocat
en gualsevol moment.

Article 257. Publicacié de dades académiques

257.1 Es recomana que no es publiquin aquestes dades a Internet, a través de
pagines web, canals electronics o telematics, ni taulons d'anuncis (tradicionals o
electronics) que permetin un accés no identificat, llevat que s'obtingui els consentiment
previ i exprés dels afectats. En el cas d'accés restringit i autenticat mitjangant usuari i
contrasenya segura 0 mitja equivalent, aquest només ha de permetre l'accés a les
dades relatives a I'alumne concret.

257.2 En cas que es difonguin les dades académiques, ja sigui perqué es fa a través
d'un mitja amb accés restringit o perqué s'ha obtingut consentiment previ, i d'acord
amb el principi de finalitat, un cop transcorregut el termini per a presentar reclamacions
i/o al-legacions en relacio a la publicacié, les dades de caracter personal difoses han
de ser cancel-lades o eliminades del lloc web, del canal o taulé6 d'anuncis
corresponent.

257.3 Aquest criteri de utilitzacié restringida de les dades personals es fara extensiu al
lloc Moodle de centre, del qual s’eliminaran totes les dades personals dels alumnes, un
cop a l'any i després de 6 mesos d’inactivitat.

Seccié Segona. Autoritzacié per a la reproduccié d’imatges d’alumnes.

Article 258. L’autoritzacio.

L’autoritzacié ha d’especificar de la manera més concisa possible la finalitat a la qual
es destinaran les dades, imatges o materials, la durada de l'autoritzacié i el mitja de
difusié. L’autoritzacio I'ha de signar directament 'alumne/a o, en el cas dels alumnes
menors d’edat, els seus pares, mares o tutors legals.

Article 259. Excepcio

D’acord amb la Llei organica 1/1982, el dret a la propia imatge no impedeix la
informacié grafica sobre un esdeveniment public quan la imatge d’'una persona
determinada aparegui com a merament accessoria. En aquest sentit no sera necessatri
el consentiment exprés dels interessats o representants legals per a la captacio
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d’'imatges quan aquestes tinguin caracter accessori dintre de I'esdeveniment o quan
les persones que hi apareguin no es puguin identificar.

Article 260. Ambit de responsabilitat

La direccio del centre és responsable Unicament d'alldo que es capti dins el recinte del
centre. No és responsable de les captacions d'imatges obtingudes en espais publics
externs al centre.

Secci6 Tercera. La pagina web del centre.

Article 261. Domini.
L’adreca web de 'EOI Garraf és https://agora-eoi.xtec.cat/eoigarraf/

Article 262. Administracio dels continguts

262.1 L’administracio de la pagina web del centre, dels seus continguts i les seves
actualitzacions és responsabilitat de I'equip directiu del centre, qui pot delegar tasques
si ho considera adient. Els caps de departament, per la seva banda, son responsables
de la informacié departamental que figura a la pagina.

262.2 Les noticies, avisos, i documents s’han de revisar periddicament per garantir
gue no es publica com a vigent una informacié caducada.

262.3 La informacio oficial és la publicada a la pagina web del centre i al Moodle del
centre. L'EOI Garraf no es pot fer responsable d’informacions publicades a altres
espais web.

Article 263. Accés i permisos

263.1 Tots els membres de I'equip directiu i l'auxiliar administratiu tindran permisos
d’accés a la pagina web del centre amb rang de supervisor. Els caps de departament i
el professorat només podra accedir a la pagina web amb rang de convidat.

263.2 Si algun membre del claustre vol penjar continguts a la pagina del centre, els
haura de fer arribar al cap de departament corresponent.

263.3 L’equip directiu articulara els mecanismes per a impedir 'accés, des de la xarxa
Internet del centre, a pagines que continguin manifestacions o propaganda de caracter
racista, xenofob, pornografic, d'apologia del terrorisme, en contra dels drets humans o
qualsevol altra de caracter il-licit o contrari a la moral o I'ordre public.

Secci6 Quarta. Utilitzacio de les xarxes socials.

Article 264. Consideracions generals

La publicacid a les xarxes socials de dades identificatives /o de contacte, entre
d'altres, constitueix una forma de tractament de dades de caracter personal. Per a la
utilitzacié d'aquests entorns cal, en molts casos, un registre previ amb la consegient
acceptacié de clausules que permeten el tractament d’aquestes dades. Amb alumnat
major de catorze anys per0 encara menor d'edat es recomana informar els pares o
tutors legals de quins serveis s'utilitzaran —incldos el Moodle de centre- i amb quina
finalitat, i advertir-los que la responsabilitat per possibles mals usos és de l'usuari.
L’EOI Garraf no es pot fer responsable d’informacions en pagines alienes a la seva
propia pagina web i al lloc Moodle de centre.

CAPITOL 7 - ELS CONTRACTES DE SERVEIS

Seccié Primera. Contractes de prestaci6 de serveis
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Article 265. La contractacié de béns i serveis.

265.1 D’acord amb el Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, els centres disposen d’autonomia per a la contractacié de serveis i recursos
materials en el marc del que preveu la legislacié general en aquesta materia. Per tant,
el director/a actua com a organ de contractacié i té la competencia per fer les
contractacions necessaries per al manteniment, els serveis i els subministraments,
d’'acord amb el pressupost del centre i respectant els principis reguladors de la
contractacio publica.

265.2 El director/a del centre vetllara per donar compliment als principis de legalitat,
publicitat, transparencia i concurréncia d’empreses dins el marc establert en la
normativa sobre contractacid publica, endegant els procediments administratius
recollits en la normativa vigent.

265.3 El centre no podra subscriure contractes en qué adquireixi obligacions
economiques meés enlla de les partides del pressupost anual aprovat i vigent, excepte
en els casos de tramitacid d’expedients de despesa anticipada. Aixi mateix, el
director/a no subscriura contractes de lloguer de béns amb compromis de compra
futura que puguin comprometre despesa d’exercicis futurs.

265.4 EIl director/a ha de coneixer els termes de les obligacions i drets derivats de
cada contracte signat i vetllar pel compliment de les obligacions adquirides i pel
correcte exercici dels drets que li corresponen.

265.5 El centre demanara als Serveis Territorials I'assessorament que calgui per tal
gue els contractes respectin els procediments i el contingut de la normativa sobre
contractacio publica.

Seccié Segona. Contractes de manteniment

Article 266. Responsabilitat del manteniment

266.1 Ates que 'EOI Garraf desenvolupa la seva activitat dins I'edifici del INS Baix a
mar, el manteniment eléctric de baixa tensio, de I'ascensor, alarma, extintors, caldera,
control de plagues i altres serveis d’higiene i neteja especials es porta a terme per part
de I'INS Baix a mar o per 'empresa que aquest centre contracti.

266.2 Es competéncia del Secretari vetllar pel manteniment i conservacié general de
I'equipament propi de 'EOI Garraf.

CAPITOL 8 - DEL TRACTAMENT DE LES RECLAMACIONS PRESENTADES PER
L’ALUMNAT, PROFESSORAT O D’ALTRA PERSONA INTERESSADA

Article 267. Drets dels usuaris a presentar suggeriments, iniciatives o
reclamacions pel servei.

267.1. Els usuaris i usuaries d’'un servei public, com és el servei educatiu, poden
presentar els escrits que considerin convenients sobre aspectes de funcionament o
actuacions irregulars en que s’hagi pogut incérrer. També poden fer arribar
suggeriments de millora del servei.

267.2. Aquests escrits s’han de resoldre i tractar com una oportunitat per explicar millor
les actuacions fetes o esmenar-les si fos el cas.

267.3. Les queixes o reclamacions per les qualificacions obtingudes ja tenen el seu
apartat especific en I'article 204 i seguents d’aquestes NOFC.

Secci6 primera. Definicioé de queixa, denunciai reclamacio.
Article 268. Concepcions terminologiques.
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Els ambits d’actuacio i les demandes poden ser:
a) Agraiments: L’usuari respon amb gratitud per un servei rebut en el centre.
Pot ser de paraula o per escrit i es considera que aquest expressa la seva
satisfaccio.
b) Consulta: El peticionari requereix una informacié o consell que li pugui
orientar en la pressa d’una decisi6 o li permeti enfocar la solucié a un problema
en els ambits academic o administratiu.
c) Denuncia: Comunicacié que es fa a l'autoritat competent d’haver-se comés
un delicte, falta o situacié il-legal o irregular.
d) Incidencia: Fet que afecta o pot afectar al normal funcionament de les
activitats del centre. Segons el fet aquest pot esdevenir un suggeriment, una
reclamacio, queixa o denuncia.
e) Queixa: Es un escrit o comunicacié que l'usuari creu convenient realitzar
sobre el funcionament o actuacié irregular del centre o dels seus serveis.
f) Mediaci6: Es un procediment per atansar postures i cercar solucions
mitjancant l'actuacié d'un tercer que les dues parts enfrontades accepten
lliurement, tot comprometent-se a respectar i acatar les seves decisions.
g) Orientacid i seguiment: S’indica a l'usuari les actuacions que ha de seguir
per resoldre el seu cas i, si €s el cas, es fa un seguiment fins que finalitzi el
proceés.
h) Reclamacié: L'usuari exigeix una cosa a la que creu tenir dret. També quan
entén que els seus drets han estat conculcats per I'actuacio d’un altra persona
u organ col-legiat.
i) Recomanacio: Es una resposta que dona lautoritat a la instancia que
correspongui resoldre.
J) Registre dels fets: La persona interessada dona coneixement d’una
informacié o d’'uns fets només amb la intenci6 de deixar constancia i la
indicaci6 explicita que no es derivi cap altra actuacio.

Secci6 segona. Forma i presentacié dels escrits de queixa, reclamacio,
iniciatives, etc.

Article 269. Forma de presentacidé de les gueixes, reclamacions suggeriments,
etc.

269.1 Com a norma general hauran de presentar-se per escrit. També es poden
presentar oralment, en aquest cas la reclamacié quedaria recollida perod, per iniciar
actuacions formals i -si fos el cas- legals, caldria presentar-la per escrit amb les
seguents informacions:

a) Dades de la persona gue presenta la queixa, amb indicacié de nom, cognoms i
relaci6 amb la comunitat educativa (si és alumne/a, pare, mare o tutor legal,
professor, personal del PAS o d’altres). Els escrits andnims no es tindran en
compte.

b) Breu descripcid dels fets que originen I'escrit amb indicacié precisa de
persones llocs o situacions si s’escau.

c) Data i signatura.

d) Qualsevol documentacié6 o medi de prova, si hi és, que pugui acompanyar
I'escrit.

269.2 El llenguatge ha de ser respectuds i el contingut i forma d’expressio correctes
sense expressions malsonants o insults. En cas contrari no es tindra en compte
I'escrit.

269.3 En cas que la persona que vulgui presentar la queixa tingui dificultats per
presentar-la per escrit, el director/a o persona en qui designi 'assessorara i, si s’escau,
escriurd el text donant lectura del seu contingut integre abans de la signatura que
expressi la seva conformitat amb els fets i circumstancies redactats.
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Article 270. Lloc de presentacio
270.1 L’escrit es pot presentar als seglents llocs:

a) Registre d’entrada de Secretaria.

b) Correu postal

d) Correu electronic a I'adrega de linstitut
270.2 Les reclamacions, queixes, felicitacions, etcetera presentades de manera verbal
caldra fer-les a qualsevol membre de I'equip directiu d’acord a les seves funcions o
responsabilitats. En qualsevol cas les rebra el director/a, qui les trametra a I'drgan
corresponent. Si es volen convertir en escrites s’hauran de seguir les indicacions
recollides a I'article 269 d’aquestes NOFC.
270.3 Potestativament també es pot presentar als Serveis Territorials d’Educacio al
Penedes, el director/a del quals requerira al director/a del centre per tal que aporti els
informes pertinents

Article 274. Classificacio i tractament dels escrits.
271.1 EIl director/a és el responsable de recollir tots aquests escrits i classificar-los
d’acord a les categories seguents:
a) Agraiment
b) Queixa sobre el desenvolupament del procés educatiu que porta a terme un
professor.
c) Queixa genérica o reclamacio sobre el funcionament dels serveis del centre o
del seu personal.
d) Registre de fets
e) Suggeriment.
271.2 El director/a consignara els escrits en el registre, els distribuira entre els
membres de la comunitat educativa d’acord amb el seu contingut i lliurara un
acusament de rebut a la persona que I'ha formulat, tot consignant el numero de
registre i la persona de I'equip directiu encarregada de la seva resolucio.

Article 272. Tractament dels agraiments i les felicitacions.
Els agraiments i les felicitacions tant verbals com de forma escrita seran recollides i
tramitades al servei, organ col-legiat o professional a qui vagin adrecades.

Secci6 tercera. Tractament de les queixes, denuncies i reclamacions.

Article 273. Precisions generals.
En aquesta secci6 es tractara el protocol a seguir davant de les queixes o denuncies
de l'alumnat, dels professors o treballadors del centre sobre l'actuacié d'un professor o
d'un altre treballador del centre. Queden expressament excloses:

a) Les propostes d’adaptacions a lloc de treball en aplicacio Llei 31/1995 de riscos

laborals, modificada per la Llei 54/2003.
b) La presumpci6 d'assetjament laboral o moral a treballadors.
c) Les queixes sobre el resultat de I'avaluacié dels aprenentatges.

Article 274. Principis basics del procediment.
Els principis basics del procediment son:

a) Impuls administratiu.

b) Dret d’audiéncia

c) Transparéncia

d) Celeritat

e) Eficacia

f) Imparcialitat
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g) Objectivitat
h) Confidencialitat
i) Respecte a la norma i a la mediacio si és el cas.

Article 275. Procediment per iniciar el procés.
Caldra presentar un escrit adrecat al director/a amb el seglient contingut:
a) Nom i cognoms de la persona o persones que presentin la queixa o reclamacio.
b) Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacié dels desacords, irregularitats o anomalies es puguin haver produit
per accid o omissié de I'equip directiu, del professor o d'un altre treballador del
centre).
c) Data i signatura.
d) Incorporacié de tota la documentacié relativa al fet que pugui ajudar a resoldre
millor la questi6.

Article 276. Actuacions a fer per part del director/a un cop rebut I'escrit.

Un cop rebut I'escrit el director/a ha de fer el seguent:
a) Rebre la documentaci6 i estudiar-la.
b) Obtenir indicis directament o a través d’altres per arribar a evidéncies sobre
I'ajustament dels fets exposats a la realitat.
c) Traslladar copia de I'escrit de queixa al professor o treballador afectat si és el
cas.
d) Demanar-li un escrit o una declaracié verbal sobre els fets objecte de la queixa
i l'aportacié probatoria que consideri oportuna.
e) Estudiar el tema amb tota la documentacié aportada tot demanant opinié als
organs de govern o participacio si aixi es considerés oportu.
f) Dur a terme totes les actuacions d’informacid, assessorament, de correccio i
d’aplicacié dels procediments de mediacio si és el cas.
g) Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de
recepcié, comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacié
motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la
dendncia, i fer constar en I'escrit de resposta informacioé sobre quin és el segient
nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada per la
direccio del centre.

Article 277. Actuacions posteriors i arxiu de la documentacio.

277.1 Conclosa I'actuacié el director/a podra, si ho considera necessari, informar als
Serveis Territorials de la incidéncia i la solucié donada.

277.2 La documentacié generada (original o fotocopia autenticada) quedara dipositada
a la secretaria del centre a disposici6é de la Inspeccié educativa, si és el cas

Seccié Quarta. Tractament de les queixes referents al procés educatiu que
poden presentar I'alumnat o els representants d’aquest.

Article 278. Procediment, i gesti6é de la queixa.

278.1 EIl director/a, un cop rebuda la queixa per escrit, li donara trasllat al/la Cap

d’estudis.

278.2 Aquest haura de seguir el seglient procediment:
a) Convocar al professorat afectat a una reunio on se li facilitara una copia de la
gueixa. El professorat podra donar constancia de la seva versié, oralment o per
escrit, aportant tota la documentacié que cregui convenient.
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b) Si en el decurs d'aquesta entrevista s’arriba a algun acord es deixara
constancia per escrit i es donara trasllat al promotor o promotors de la queixa.
Aquests acords podran ser de dos tipus:
- Es desestimara per manca de fonamentacié a la llum de la conversa.
- S’arribara a uns acords que caldra complir per alguna de les parts. En
aguest cas la persona encarregada del cas vetllara pel seu compliment..
b) Si en el decurs d’aquesta entrevista la persona implicada no dona cap solucio
a la queixa plantejada i aquesta no es desestima, el/la Cap d’estudis convocara
al/la Cap del Departament afectat per tal que crei una Comissié especifica per
estudiar el cas. Aquesta Comissié estara formada per:
- El professorat objecte de la queixa
- Un altre membre del mateix departament proposat per I'anterior o, si
no fos possible per manca de professorat, d’un altre departament.
- El/La Cap de Departament, que actuara com a president i vetllara per
la transparencia i diligencia de les accions durant el procés i que
aixecara acta de les sessions realitzades.
c) Aquesta Comissio fara un pla de treball i s’encarregara de verificar i delimitar
els motius de la queixa, tot proposant les accions que considerin pertinents per
donar sortida al conflicte. Aquest tramits caldra fer-los en un temps no superior
als quinze dies, des de que en forma la Comissio.
d) Acabats els tramits el President de la Comissi6 donara trasllat de les
conclusions i les actes generades al/la Cap d’Estudis per que hi doni el seu
vistiplau.
e) Si és el cas el/lla Cap d’estudis donara trasllat per escrit de les conclusions als
promotors de la queixa i vetllara per 'acompliment de les decisions preses per la
Comissio docent.
f) El desenvolupament del procés no podra durar més d’'un mes des de l'inici de
la queixa.

Seccié Cinquena. Tractament de les queixes degudes al procés de relacions
personals o laborals que poden presentar l'alumnat o els representants
d’aquest, el professorat o el PAS.

Article 279. Consideracions generals.

En un centre educatiu conviuen persones que tenen diferents relacions entre elles:
laborals, educatives, de subordinacié o de obediéncia. Per aquesta rad és facil que, en
ocasions, es produeixin situacions que puguin donar lloc a queixes en aguest ambit.
Queden excloses d’aquest ambit d’actuacio les queixes de I'alumnat originades per
situacions d’indisciplina que ja tenen la seva regulacié en I'apartat especific d’aquestes
NOFC.

També queden excloses les queixes que, durant el procediment, es comprovi que ho
sén per assetjament laboral o moral. Aquestes caldra remetre-les a la Secretaria
General per la seva resolucio.

Article 280. Procediment i gesti6 de la queixa

Un cop rebuda per escrit la queixa el director/a fara el seguent:
a) Assignara el cas a un membre de la junta directa o 'assumira personalment.
b) Es concertara una entrevista amb la persona objecte de la queixa, on se li
facilitara una copia d'aquesta. La persona interpel-lada podra manifestar
verbalment o per escrit tot allo que cregui convenient i aportar tota la
documentacié o medis probatoris que s’escaiguin. Tot aixd quedara recollit per
escrit amb data i signatura de la entrevista.
c) Amb tot aquesta documentacié es reunira I'equip directiu per estudiar el cas i,
si es considera necessari, demanar informacié i opinié als organs de participacio
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i/o govern del centre que es consideri oportd, mantenint sempre la reserva
deguda.

d) Amb tota aquesta informacié la persona de I'equip directiu encarregada del
cas convocara a una nova reunié a linteressat/da per dur a terme totes les
accions d’informacio, assessorament, correccio o, si és el cas, de mediacié que
caldria fer en el marc de les funcions que la direcci6é del centre té atribuides com
a representat de I’Administraci6 en el centre.

e) Un cop fet aixd es comunicara per escrit als promotors de la queixa la solucié
a la que s’ha arribat o la desestimacié motivada de la mateixa, tot fent constar
I'drgan superior al que es pot recérrer en cas de que la resolucié o la solucio
donada no fos satisfactoria.

f) En el cas que un dels membres de l'equip directiu sigui part directa
interessada quedara apartat del cas i s’haura d’abstenir el procediment.

g) El desenvolupament del procés no podra durar més d’un mes des de l'inici de
la queixa.

Seccié Sisena. Tractament de les queixes degudes al desenvolupament del
servei 0 genériques.

Articl

e 281. Consideracions generals.

En aquest apartat queden incloses totes aquelles queixes i reclamacions que no
quedin englobades en els apartats anteriors, en especial totes aquelles que suposin
una transgressio dels drets dels alumnes o del seu exercici, aixi com aquelles que no
fan referéncia especifica a cap treballador del centre.929

Articl

e 282 . Procediment, i gestio de la queixa

Un cop rebuda per escrit la queixa es fara el seglent:

a)
b)

f)

g)

El director/a del centre sera I'encarregat del tramit d’aquestes queixes.
Un cop rebuda la queixa el director/a mantindra una entrevista amb la persona
0 persones promotores per tal de:

- Confirmar si es ratifiqguen en la seva intencié o és solament un escrit de

reclamacio.
- Comprovar si la queixa té fonament legal o material.
- Demanar ampliacié, aclariments o concrecions de les accions u
omissions que provoquen la queixa.

Un cop acceptada la queixa i verificats els seus fonaments el director/a
informara i demanara opinié a la resta de membres de la junta directiva per
examinar les possibles accions a fer d’acord amb la naturalesa d’aquesta.
Amb tot aixo el director/a tornara a convocar al o als promotors de la queixa per
tal de donar una soluci6 o explicacié a la queixa.
Si en el decurs de la investigacié aguesta esdevingués un model dels tractats
anteriorment es seguiria el protocol establert en aquestes.
Es podran rebutjar totes aquelles queixes en les quals s’adverteixi mala fe,
mancanc¢a de fonament o inexisténcia de pretensio. En aquest cas es fara per
escrit, tot assenyalant que es pot recérrer davant el director/a dels Serveis
Territorials al Penedeés.
El desenvolupament del procés no podra durar més d’'un mes des de ['inici de
la queixa.

79



