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TITOL I. INTRODUCCIO

El Decret d’Autonomia dels centres educatius en el seu Capitol 3 Article 18 Normes
d’organitzacié i funcionament del centre:

1. Els centres han de determinar les seves normes d’organitzacio i funcionament.

2. Les normes d’organitzacio i funcionament del centre han d’aplegar el conjunt
d’acords i decisions d’organitzacid i de funcionament que s’hi adopten per fer
possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestido que permet assolir els
objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva programacio
anual.

3. Correspon al consell escolar, a proposta de la direccié del centre public o de la
titularitat del centre privat concertat, aprovar les normes d’organitzacid i
funcionament i les seves modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar
globalment o per parts.

Juny 2014

La Direccio
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TITOL II. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

2.1 RENDIMENT DE COMPTES AL CLAUSTRE, AL CONSELL ESCOLARTI A
INSPECCIO EDUCATIVA AMB RELACIO A LA GESTIO DEL PROJECTE
EDUCATIU

L'escola presenta a principi de curs la programacioé general anual al claustre i
al consell escolar per a la seva aprovacié. En aquesta programaciéo anual s'hi
presenten els objectius i plans d’actuacié durant el curs , novetats respecte a
aspectes organitzatius del centre a més d’altres aspectes sobre el personal del
centre i I'alumnat.

A final de curs es presenta la memoria anual al claustre i al consell escolar.
Aquesta recull el resultat dels objectius previstos en la programacié general anual
del centre. Es recolliran entre altres, les conclusions de cada departament
basades en les seves propies memories: estadistiques alumnes aprovats,
assisténcia a classe, el resum del curs elaborat per la direcci6 amb els resultats
de I'avaluacio interna ( valoracid, reflexié i analisis dels resultats de les enquestes,
assoliment de programacions, aspectes organitzatius del centre, mesures noves
aprovades pel consell escolar, assoliment dels objectius marcats a l'inici de curs),
resum detallat de les tasques realitzades per cada carrec de coordinacid i de
direccio etc.

Tots dos documents estan sempre a la disposicié de la inspeccié d’ensenyament
que els pot requerir en qualsevol moment.

2.2 PROCEDIMENT D’APROVACIO, REVISIO I ACTUALITZACIO DEL
PROJECTE EDUCATIU I LES NOFC

L'equip directiu actual de I'EOI Osona va formular a partir del curs 2017-18
I'actualitzacié del Projecte Educatiu de Centre del 26 de juny del 2009. El va
adaptar a les caracteristiques actuals de I’'entorn, als nous criteris d’organitzacio
pedagogica i a altres actuacions que caracteritzen al nostre centre.

Un cop redactat i aprovat el nou Projecte Educatiu de Centre, se’'n va fer difusio
adoptant les mesures seglents:

e Es va publicar el PEC de forma permanent a la pagina web de I'EOI d’Osona.
e Al comencament de cada curs escolar, si s’escau, es fan les modificacions
pertinents, que també s’inclouen a la programacié general anual.
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e Cada cinc anys es procedeix a la revisid del PEC.

e En comencar el curs cada professor transmet al seu alumnat un resum de les
normes de convivéncia i les normes generals del centre incloses al Reglament
d’organitzacié i funcionament. Aquest resum estara publicat a la pagina web
de I'EOI d'Osona.

e L’avaluacio del grau de compliment dels objectius del PEC, aixi com el grau de
compliment del Reglament d’‘organitzacié i funcionament i del Projecte
linglistic es duu a terme anualment en el si del Consell Escolar del centre i els
resultats d’aquesta avaluacio s’inclouran en la memoria de final de curs.

2.3 AVALUACIO INTERNA DE CENTRE

En aplicacié de I'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'avaluacio interna, que es centraran especialment en
I'analisi dels resultats de les proves de certificacié, a fi d'emprendre accions de
millora del procés d'ensenyament i aprenentatge. A més, han de fer les
corresponents activitats d'avaluacié interna en |'ambit de la gestié i de
I'organitzacid.

Aquesta avaluacié interna del centre té lloc durant tot el curs academic. El nostre
objectiu té dues vessants, per un cantdé no perdem de vista les directrius del
Departament d’Educacié en quant a les programacions, objectius, examens de
certificat i metodologia entre altres (PCC). Per un altre cantd, ens fixem en el
nostre alumnat, concretament analitzem els seus resultats, cobrim les seves
necessitats, escoltem les seves expectatives i intentem millorar les seves
mancances.

Com es porta a terme aquesta avaluacio interna?
1. Analisi dels resultats academics
2. Analisi sobre la gestio i organitzacio
3. Analisi sobre la tasca docent
4. Analisi sobre la gestié dels recursos

1. Analitzem els resultats de les proves de certificacié de I'any(s) anterior (s).
Busquem quines arees estan per sota de la mitjana de Catalunya (si hi estan) o
simplement les més justes. Es fa un primer informe per valorar aquests resultats
i veure quines destreses s’han de reforcar. Seguidament, per departaments es
posa en marxa un pla “de xoc”, es creen nous materials i /o accions
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especificament per les destreses més fluixes. S’unifiquen criteris de correccié de
les expressions escrites, es facilita material de reforg etc.

2. Indicadors sobre els preinscrits , matriculats , renuncies i trasllats son basics
per copsar la intensa vida del centre. L'assisténcia de I'alumnat i el seu seguiment
també és del nostre interes.

3. Passem enquestes a |'alumnat. Demanem suggeréncies i comentaris.
S’analitzen les enquestes i cada professor treu conclusions que inclou a la
memoria anual del seu curs. A partir d’aqui establim noves linies d’actuacio.
Flexibilitzem les nostres programacions i adaptem les suggerencies que ens han
fet els nostres alumnes ( sempre i quan siguin factibles).

Tutories personalitzades. Durant el curs veiem a I’'alumnat peridodicament i I'anem
orientant en funcié dels seus resultats. Solem concentrar-nos en aquells més
fluixos i els orientem cap a les coses que poden fer. S’intenta donar un informe
personal a cada alumne amb els seus resultats i el que pot fer per a millorar.

4. En l'avaluacio interna del centre inclourem el recull de dades importants per
extreure conclusions que ens portin a determinades actuacions de millora.

AVALUACIO INTERNA DE CENTRE. RESULTATS ACADEMICS

QUAN QUI DADES - INDICADORS

Octubre CD i equip Dades cursos avaluacié continua. Analisi dels
abans i directiu resultats.

durant

claustre

academic

Octubre CD i equip Dades resultats cursos de certificat. Analisi dels
abans i directiu resultats.

durant

claustre

academic

Fi de curs Professorat | Cursos avaluacié continua

amb la Estadistica de aptes, no aptes , no presentats per
memoria de cada curs.

curs Estadistica per destresa de cada curs i idioma.

AVALUACIO INTERNA DE CENTRE. GESTIO I ORGANITZACIO

QUAN QUI DADES - INDICADORS
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Un cop Administracié | Procés de preinscripcid des de l'aplicatiu de

acabades les | amb la preinscripcid.

matricules i | secretaria ED | Total preinscrits i per idioma.

abans del 30 Total convocats a test i presentats. Percentatges

de setembre i comparativa amb els cursos anteriors.

Octubre Administracid | Totals matriculats. Comparativa cursos anteriors
Totals matriculats per idioma. Comparativa
cursos anteriors
Total vacants per cursos i idioma.

Total sol:-licituds matricula viva. Origen.

Un cop Administraciéd | Total renlncies per idioma i curs. Comparativa

finalitzat el cursos anteriors

periode per

renunciar

Mensual Professorat Control d’assistencia de I'alumnat. Total de faltes
mensuals a |"aplicatiu

Gener i Maig | Administracié | Resum de faltes de I'aplicatiu. Cursos avaluacid

Abans continua.

examens

AVALUACIO INTERNA DE CENTRE. LA TASCA DOCENT

QUAN QUI DADES - INDICADORS
Novembre i| Alumnat Enquestes. Grau de satisfaccio de I'alumnat i
maig aspectes varis.
En acabar les | Alumnat Enquestes. Grau de satisfaccio de I'alumnat i
classes de aspectes varis.
conversa
Gener i maig | Professorat | Autoavaluacié del professorat
AVALUACIO INTERNA DE CENTRE. GESTIO DELS RECURSOS
QUAN QUI DADES - INDICADORS
Novembre i| Alumnat Enquestes. Grau de satisfaccio de l'alumnat i
maig aspectes varis.

TITOL III. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I COORDINACIO

DEL CENTRE

Normes d’organitzacio i funcionament. EOl OSONA. Curs 2013-14. Revisio juliol 2025




3.1 ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

A l'escola oficial d’idiomes d'Osona l'equip directiu esta format per dos carrecs:
directora i secretaria. Tal i com indiquen les instruccions d’inici de curs, segons
decret 102/2010 les escoles que tenen fins a 20 grups disposen només de
director/a i de secretari/a. Les tasques de cap d’estudis es reparteixen entre els
carrecs de director/a i secretari/a entenent que aix0 afavoreix una millor
distribucié de les responsabilitats aixi com equilibra el volum de feina que recau
en ambdds carrecs.

Segons el decret 155/2010, el/la director/a del centre, en I'exercici de les seves
funcions, té la consideracido d'autoritat publica i gaudeix de presumpcié de
veracitat en els seus informes i d'ajustament a la horma en les seves actuacions,
llevat que es provi el contrari. (Article 4.1 del Decret 155/2010).

Les funcions que se li atorguen en el Decret 155/2010 so6n les seglients, a més
de nomenar i cessar els organs unipersonals de govern del centre i els de
coordinacio:

a) Funcions de representacio

b) Funcions de direccié pedagogica i lideratge

c) Funcions en relacié amb la comunitat escolar

d) Funcions en materia d'organitzacid i funcionament
e) Funcions en mateéria de gestio

f) Funcions com a cap del personal del centre

g) Funcions en mateéria de jornada i horari del personal

3.1.1 DIRECTOR/A

Aplicant l'article 142 de la LEC 12/2009 de 10 de juliol, el director o directora del
centre public és responsable de I'organitzacio, el funcionament i I'administracio
del centre, n‘exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal.

En el cas de la nostra escola concretem les funcions especifiques de la directora
en les seglients:

Elaborar la Programacio General Anual (PGA).

Proposar i avaluar l'avaluacié interna.

Preparar i supervisar les enquestes, avaluar els resultats.
Dirigir I'activitat docent del centre i el seu personal.

Estudiar les necessitats de plantilla i grups per al curs vinent.
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e Coordinar I'equip directiu i els organs de coordinacié per implementar els
objectius, projectes i decisions que s'han acordat.

e Assistir a les reunions amb els Serveis Territorials, amb el Departament

d’Educacio.

Proposar la redaccié de la nova normativa o actualitzar-la si s’escau.

Fer el seguiment dels objectius marcats en els diversos projectes.

Fer |'estudi dels indicadors acordats.

Resoldre qualsevol queixa, instancia o denuncia que rebi el centre.

Decidir les despeses i inversions conjuntament amb el/la secretaria.

Convocar els claustres de professorat i els consells escolars.

Vetllar per la formacio del PAS i del personal docent.

Mantenir, junt amb I'Equip Directiu i el/la coordinador/a digital, la pagina

web actualitzada.

Autoritzar els pagaments.

Resumir les normes d’organitzacié de centre per al professorat.

e Actualitza, juntament amb I'Equip Directiu, la guia del professorat i de

I'alumnat.

e Supervisar els calendaris de maig, juny i setembre per al PAS i el
professorat.

e Tutoritzar el professorat nou juntament amb la secretaria i el/la cap de
departament.

Elaborar la Memoria Anual del centre.

e Revisar i controlar el funcionament de les proves de certificacio.( Juntament
amb la cap de departament)

e Dirigir i supervisar les memories de cada departament. (Juntament amb el
Cap d’Estudis)

e Coordinar els cursos intensius d’estiu juntament amb la cap de departament

i la secretaria. Concretament: fer la sol-licitud a serveis territorials, triar

professorat juntament amb el / la cap de departament i secretaria, fer

reunions amb el professorat, supervisar el procés.

Coordinar els cursos monografics juntament amb la secretaria.

Ocupar-se de l'aplicacions de carrecs unipersonals a I'octubre.

Donar permisos a les aplicacions del Departament.

Regenerar contrasenyes ATRI i XTEC (GUAC)

Extreure dades de matricula de juliol i setembre

Assistir a la reunié de directors/es (juny)

3.1.2 SECRETARI/ARIA

A més de les funcions que determina l'article 147.4 de la Llei d’Educacio, li son
encomanades les seglents:
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e Gestionar procés preinscripcié i matricula del nou alumnat (mes de
setembre) i TOL.

e Gestionar les enquestes inicials i finals tant dels cursos oficials, com dels
especials.
Controlar I'assistencia de I'alumnat a través de l'auxiliar administratiu.
Exercir les funcions de secretaria del Consell Escolar i del Claustre.
Gestionar l'economia del centre i el programa ESFERA amb l|'ajuda del
personal administratiu.

e Consultar el DOGC i informar dels continguts a I'equip directiu i al professorat

i/o PAS.

Gestionar els ingressos i pagaments dels cursos especials.

Fer els pagaments de les activitats culturals a I'escola.

Fer I'arqueig del compte corrent del centre.

Fer les comandes de material d’oficina.

Reunir-se amb els delegats, si s’escau

Gestionar pagaments de I'IRPF trimestrals a Hisenda i les declaracions

anuals que pertoquin

Fer el pressupost de I'escola.

e Planificar la despesa del curs i prendre decisions sobre quines inversions fer
al centre.

e Rendir comptes de la liquidacid6 de l'escola davant el Consell Escolar
comparant el pressupost inicial amb la despesa real de |'any.

e Presentar el model 347 en el qual s’han de declarar les empreses a qui s’ha
pagat més de 3.005€ en l'any anterior.

e Emetre els certificats de retenci6 de I'IRPF un cop acabat I'any al professorat
que ha treballat per I'escola (activitats culturals).

e Sol-licitar pressupostos d’obres, reparacions i treballs de manteniment de
I'edifici, i dels materials técnics i pedagogics del centre.

e Supervisar i controlar la realitzacié de treballs de neteja, manteniment o
reparacid de qualsevol dependéncia, i de I'edifici en general.

e Mantenir contactes i atendre visites de proveidors de |'escola i empreses
relacionades amb el manteniment de |'edifici.

e Emetre els certificats de I'alumnat aprovat en acabar el curs.
Fer una previsio dels ingressos.

e Coordinar-se amb el/la coordinador/a de riscos laborals i prendre decisions
conjuntes en aquest tema.

e Elaborar i controlar els horaris del PAS
Gestionar l'aplicacié de faltes d’assistencia i/o retards del professorat i
també fer el control d’assistencia general.
Gestionar les faltes del PAS.
Gestionar la campanya publicitaria del centre.

e Actualitzar el document d’acollida del professorat i de I'alumnat.
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e Gestionar els cursos especials juntament amb la directora.
e Assistir a la reunid de secretaris organitzat per I’Area d’EOI (juliol)

3.1.3 CAP D'ESTUDIS

Correspon al o a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la directora
del centre, preferentment en els ambits curricular, d’organitzacid, coordinacio i
seguiment de la implantacid dels ensenyaments i altres activitats del centre i
d’atencidé a I'alumnat. Les tasques generals de cap d’estudis son:

Substituir el/la director/a en cas d’absencia o malaltia.

e Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coherencia amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva
avaluacio.

Fer un seguiment del procés d’avaluacié continua i I'accié tutorial.
Controlar, juntament amb la directora, les faltes d’assistencia i de
puntualitat no justificades del personal docent i comunicar-ho
peridodicament als serveis territorials.

Elaborar les dedicacions horaries del professorat del centre.

Organitzar i supervisar el sistema de permutes i canvis d’horari/grup dels
alumnes.

e Atendre els alumnes que vulguin realitzar consultes dins I'ambit academic i
fer d'interlocutor entre I'alumnat i I'equip directiu.

e Establir pautes d’accié i resoldre conflictes relacionats amb alumnes menors
d’edat.

e Elaborar els calendaris de principis de curs (setembre) i finals de curs
(juny).

e Supervisar i organitzar I'administracio dels examens de certificacié d’acord
amb les instruccions establertes: els horaris, el material dels certificats i les
sessions d’unificaci6 de criteris. Actuar d'interlocutor amb I’Area
d’Ensenyament d’Idiomes (EOI) durant els examens de certificacid i
trametre els resultats i el material un cop acabats.

e Fer seguiment del control d’assistencia de I'alumnat, i en especial menor
d’edat.

Convocar i coordinar les juntes acadéemiques, si és el cas.

Redactar i custodiar les actes de les juntes academiques.

Dissenyar, proposar i supervisar les enquestes de satisfaccié de I'alumnat i
del professorat, i analitzar-ne els resultats.

e Dirigir i supervisar les memories de cada departament.

Elaborar els horaris per nivells i distribucié d’aules.
Elaborar el carnet docent de tot el professorat del centre.
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e Actualitzar cursos especials (documentacid, propaganda, calendari, etc.)

juntament amb el/la director/a.

Més concretament, les tasques especifiques de cap d’estudis desgranats per
mesos son:

Setembre

Ajudar a la secretaria del centre en el procés de matriculacié d’antics i nous
alumnes

Gestionar el carnet docent

Proporcionar el dossier d’acollida del nou professorat i guiar-lo en les
tasques del centre, amb la col-laboracié dels caps de departament.

Crear els horaris del personal docent.

Retocar el calendari de professorat de setembre amb permanéncies, si és
el cas.

Proporcionar el model de full d’estudiant per idiomes, cursos i nivells.
Proporcionar i el model de programacié per idioma, curs i nivell.

Coordinar les programacions i supervisar-ne la correcta implementacid.
Proporcionar ocupacié d’aules

Distribuir calendari escolar i d’examens per idiomes, cursos i nivells.
Facilitar i ajudar, si és necessari, en les tasques de caps de departament.

Octubre

Preparar la documentacio per I'eleccié dels delegats.

Participar i revisar la Programacié General Anual del centre.

Participar i revisar documents de curs que s’hagin de mostrar a inspeccio:
memoria del curs anterior, projecte d’avaluacié interna, estadistiques i
dades del procés de matricula, programacions departaments i d’altres que
pogués demanar.

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

Assistir a la reunié de caps d’estudi organitzat per I’Area d’EOIL.

Contactar amb els coordinadors dels centres que formen part del programa
de certificacio escolar.

Novembre

Revisar la planificacid i execucié del simulacre d'incendi gestionada per la
coordinadora de riscos laborals

Crear infografia de la convocatoria extraordinaria de febrer i enviar-la a la
coordinador/a digital perquée la pengi al web.

Difondre la infografia de la convocatoria extraordinaria de febrer als centres
d’educacid secundaria de la comarca i que no formen part del programa de
certificacié escolar.
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Preparar les enquestes de I'alumnat, juntament amb la secretaria del centre
Supervisar que els caps de departament de tots els idiomes demanen al
professorat del centre que prepari examens d’avaluacié continua dels nivells
d’AliB2.1.

Fer un seguiment del programa de certificacié escolar i resoldre dubtes als
coordinadors de cada centre.

Desembre

Enviar enquestes a l'alumnat.

Fer-ne el buidatge, juntament amb la secretaria i el/la director/a.

Enviar als caps de departament la rubrica per fer buidatge dels examens de
la primera avaluacio.

Recordar als coordinadors del Pla de Certificacid Escolar que han d’omplir
el formulari per poder inscriure I'alumnat i resoldre incidéncies.

Gener

Crear el calendari d’examens orals de la convocatoria extraordinaria i enviar
la informacié als candidats admesos.

Crear el calendari detallat de finals de curs (maig - juny).

Pensar en la distribucié d’aules i demanar-ne, si cal, al consorci.

Recordar als coordinadors del pla de certificacidé escolar que han d’inscriure
I'alumnat a I'aplicacio i resoldre incidéncies.

Febrer

Demanar a cada curs, nivell i idioma qui necessita adaptacid per I'examen
de la convocatoria ordinaria i fer arribar les peticions a I’Area EOI, si s’escau.
Supervisar que els caps de departament de tots els idiomes demanen al
professorat del centre que prepari examens d’avaluacié continua dels nivells
d’Al i B2.1 del segon trimestre i que els cursos oficials fan un examen de
simulacre (A2, B1, B2, C1i C2).

Coordinar la convocatoria extraordinaria de febrer.

Gestionar |'aplicacid GSA per la convocatoria extraordinaria de febrer i pel
pla de certificacié escolar.

Supervisar que les notes dels candidats estan entrades a I'aplicacié GSA i
que aquest esta correctament tancat.

Fer retorn material convocatoria extraordinaria de febrer i gestionar-ne les
actes.

Crear infografia de la convocatoria ordinaria de maig - juny per a candidats
lliures i enviar-la a la coordinadora TIC perque la pengi al web.

Difondre la infografia de la convocatoria ordinaria de maig - juny als centres
d’educacié secundaria de la comarca i que no formen part del programa de
certificacié escolar.
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Marg

e Coordinar els cursos intensius d’estiu, juntament amb la directora i
secretaria.

e Enviar als caps de departament la rubrica per fer buidatge dels examens de
la segona avaluacié.

e Planificar i crear el calendari d’examens orals de la convocatoria escolar i
enviar la informacié als candidats admesos.

e Planificar aules i distribucid6 dels candidats admesos a la convocatoria
escolar i comunicar-ho al professorat que ho administrara.

Abril

e Gestionar I'aplicacié GSA pel pla de certificacié escolar i per la convocatoria
ordinaria de maig -juny

e Coordinar el programa de certificacid escolar i resoldre incidencies.

e Entrar i / o supervisar notes de l'aplicaci6 GSA i que aquest esta
correctament tancat.

e Assistir a la reunié de caps d’estudi organitzat per I’Area d’EOI

e Coordinar SUC segons les indicacions de I’Area d’EOL.

e Supervisar que els caps de departament de tots els idiomes demanen al
professorat del centre que prepari examens finals d’avaluacié continua dels
nivells d’Al1, A2 i B2.1.

e Fer retorn material programa escolar i gestionar-ne les actes.

e Entregar material SUC als caps de departament i supervisar la correcta
administracio de la sessid d’unificacio de criteris.

e Preparar les enquestes de l'alumnat de final de curs, juntament amb la
secretaria del centre.

e Crear el calendari d’examens orals de la convocatoria ordinaria de B1, B2 i
C1 (AN), B1 i B2 (FR) i enviar la informaci6 als candidats admesos.

e Revisar calendari fet al gener de finals de curs maig - juny per si hi ha
alguna errada o canvi.

e Explicar el calendari de finals de curs a tot el professorat del centre
(claustre).

e Proporcionar la informacié necessaria sobre els examens de certificat als
caps de departament o professorat novell, si és el cas.

e Distribuir tramesa d’examens a caps de departament.

e Enviar als caps de departament la ribrica per fer buidatge dels examens
finals.

e Supervisar tot el procés d’examens.

e Gestionar la publicacid de les actes.
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e Gestionar retorn tramesa de material

e Supervisar que tot el professorat del centre faci la feina de juny i deixi
preparat tot el material que se li demani pel setembre (llibres curs vinent,
memoria, endrecar examens a les capses de |'armari, etc.).

e Ajudar a la directora i revisar la Memoria Anual.

e Gestionar, juntament amb la directora i /o secretaria, reclamacions
d’examens de certificat.

e Preparar calendari de setembre

e Preparar cursos especials i enviar-ho al/la director/a perque ho passi a
SSTT.

e Ajudar al/la secretari/a amb el procés d’inscripcidé d’alumnes antics.

e Revisar, juntament amb la directora, la documentacié de centre, si és el
cas.

e Participar i revisar el plantejament d’objectius de millora pel curs seglent.

3.2 ORGANS COL.LEGIATS DE PARTICIPACIO EN EL GOVERN I LA
GESTIO DEL CENTRE

3.2.1 CONSELL ESCOLAR

El consell escolar del centre és I'0rgan col-legiat de participacié de la comunitat
escolar en el govern del centre. En el consell escolar hi ha representats tots els
col-lectius que intervenen en la comunitat educativa: director o directora,
professors, alumnes, personal d'administracié i serveis, etc.

En els centres publics, la funcié principal del consell escolar és debatre i aprovar
tots aquells temes importants per al funcionament i I'organitzacié del centre: el
projecte educatiu, el pla i la memoria anual de centre, el pressupost, etc. En el
cas dels centres privats concertats, el consell escolar debat i aprova els temes a
proposta de la titularitat del centre.

Les persones del consell escolar sén elegides per un periode de quatre anys i es
renoven per meitats cada dos anys.

Funcions

Les funcions del consell escolar queden regulades per l|'article 152 de la llei
12/2009, del 10 de juliol d'educacidé i la LOMCE.

Corresponen al consell escolar les funcions seglients:
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a) Intervenir en la designacié i el cessament del director o directora del centre i
en la seleccid i I'acomiadament de docents, en els termes establerts per la
legislacié organica en aquesta materia.

b) Participar en el procés d’admissié d’alumnes i garantir el compliment de les
normes que el regulen.

c) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la sol:licitud d’autoritzacio
de percepcions, o la comunicacié de I'establiment de percepcions, segons que
escaigui, per les activitats complementaries, les activitats extraescolars i els
serveis escolars establerts legalment i no coberts pels contractes programa, si
se n’han subscrit.

d) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, el pressupost del centre
i el retiment de comptes, referit tant a les assignacions de recursos publics
com a les quantitats percebudes a que fa referencia la lletra c.

e) Coneixer la resolucid de conflictes escolars i vetllar perque s’ajusti a la
normativa vigent. A instancia de mares, pares o tutors, el consell escolar pot
revisar les decisions relatives a conductes dels alumnes menors que
perjudiquin greument la convivéncia en el centre i proposar, si escau, les
mesures pertinents.

f) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, les decisions pertinents
sobre l'estructura organitzativa i les normes d’organitzacio i funcionament del
centre.

g) Participar en I'aplicacié de la linia pedagogica general del centre, aprovar la
carta de compromis educatiu, a proposta del titular o la titular del centre, i
elaborar directrius per a programar i desenvolupar les activitats
complementaries, les activitats extraescolars i els serveis escolars.

h) Aprovar, a proposta del titular o la titular del centre, la programacié general
anual del centre i participar en la supervisié i I'avaluacié del desenvolupament
d’aguesta programacié, en l'ambit docent i en I'ambit administratiu, i dels
resultats que se n‘obtenen.

i) Aprovar els criteris de col-laboraci6 amb altres centres i amb I’entorn del
centre, i, a proposta del titular o la titular del centre, aprovar els acords de
coresponsabilitat i de subscripcid de contractes programa i avaluar-ne
I'aplicacié.

Composicio
El consell escolar de I'escola oficial d'Idiomes d’Osona esta integrat per:
e La directora, que el presideix.
e Un representant de |'ajuntament de Vic.
e Quatre representants del professorat elegits pel claustre.
e Una representant del personal d'administracio i serveis, elegida per i
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entre aquest personal.
e El secretari o la secretaria del centre no és membre del consell
escolar, pero hi assisteix amb veu i sense vot i exerceix la secretaria
e Quatre representants de l'alumnat elegits per i entre I'alumnat del
centre.

En els centres que imparteixen exclusivament ensenyaments que duen a
I'obtencid de titols académics que equivalen a titols universitaris, en les escoles
oficials d'idiomes, en les escoles d'art, en els centres que imparteixen
ensenyaments de regim especial d'esports i en els altres centres que imparteixen
ensenyaments exclusivament a alumnes majors de divuit anys, no hi ha

representacio dels pares i mares dels i de les alumnes.

El nombre de representants de |'alumnat ha de ser igual al nombre de
representants del professorat, un minim d’un terc del total de persones membres
del consell.

La Llei 12/2009, de 10 de juliol, d'educaci6 estableix que cada centre ha
d’elaborar les seves normes propies d’organitzacié i funcionament. Aquestes
normes han d’incloure un reglament que reguli I'organitzacio6 i funcionament del
Consell Escolar del centre.

NORMES D’ORGANITZACIO I FUNCIONAMENT DEL CONSELL ESCOLAR DE
CENTRE A L' ESCOLA OFICIAL D' IDIOMES D'OSONA

I. SOBRE ELS MEMBRES

Article 1. Renovacio de les persones membres del consell escolar. Les
persones membres del consell escolar, ho sén per un periode de quatre anys.

Article 2. Constitucio del consell escolar. El consell escolar renovat s’haura
de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre.

Article 3. Vacants al consell escolar. Si es produeix una vacant en el consell
escolar, aquesta s'ha d’ocupar per la seglient candidatura més votada en les
darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser elegible
com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates, la vacant roman
sense cobrir fins a la propera renovacidé del consell escolar. La nova persona
membre s’ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
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representant que ha causat la vacant.

En el cas de I'alumnat representant del consell escolar que ja no és del centre, es
demana la renuncia per escrit de la persona en concret. Un cop formalitzada la
renuncia, es cobreix la plaga amb la persona més votada a les darreres eleccions.
En el cas que la persona no renuncii, atés que el nomenament és per quatre anys,
podria participar en el consell escolar.

Si no hi ha alumnat per cobrir les vacants, es demanara voluntaris en |'ordre
seguent:

1. els membres de I’Associacié d’Alumnes i ex-alumnes de I'EOI Osona,

2. els delegats dels grups-classe,

3. qualsevol altre/a alumne/a de |'escola.

Article 4. Pérdua de la condiciéo de membre del consell escolar. La condicié
de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta
ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o
quan I’'0rgan que I’'ha designat en revoca la designacio.

Article 5. Sobre els drets dels membres

Els membres del consell escolar que actuen en l'exercici de les seves funcions
amb plena autonomia i independéncia, tenen els drets seglents:

a) Assistir i participar amb veu i vot en les sessions

b) Accedir a la documentacié que esta en poder del consell escolar.

c) Disposar de la informaci6 sobre els temes o els estudis que han de ser objecte
de debat en les sessions del consell escolar.

d) Presentar propostes, esmenes, mocions i suggeriments perque el consell
escolar adopti acords o perqué siguin estudiats, referits a les materies
competéncia del consell escolar.

f) Qualsevol altre que els sigui reconegut legalment o reglamentaria.

Article 6. Sobre els deures dels membres

Els membres del consell escolar tenen els deures seglients:

a) Assistir a les sessions, i excusar-se quan no hi puguin assistir, a fi de ser
suplerts oportunament. La presidéncia del consell escolar ha d’assabentar les
persones o entitats representades dels noms dels membres que incompleixin
reiteradament i de forma injustificada el deure d’assistir a les sessions.

b) Participar en tots els treballs per als quals els designin els drgans del consell
escolar competents.

c) Guardar el secret sobre les matéries i les actuacions que els organs
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corresponents declarin expressament reservades, i la reserva deguda sobre les
deliberacions del consell escolar i de les comissions.

d) Qualsevol altre que estableixi el consell escolar o la presidéncia en I'exercici de
les seves funcions

II. SOBRE ELS ORGANS UNIPERSONALS

Article 7. Sobre la Presidéncia

Corresponen a la Presidencia del consell escolar les funcions seglients:

a) Representar el consell escolar.

b) Executar els acords del Ple i de les comissions que s’hagin constituit.

c) Dirigir el consell escolar, a aquest efecte, coordinar |'actuacido amb els serveis
interns de I'EOI.

e) Autoritzar, amb la rubrica, les actes, els informes i les propostes del consell
escolar.

f) Sol-licitar a lI'administraci6 o a qualsevol altra organitzacid o entitat la
documentacid i la informacié que es consideri necessaria per desenvolupar les
funcions del consell escolar.

g) Convocar, presidir, suspendre i aixecar les sessions del consell escolar; dirigir
les deliberacions, i dirimir els assumptes amb el vot de qualitat.

h) Qualsevol altra que sigui determinada reglamentariament o per llei

Article 8. Sobre la Secretaria

El ple del consell escolar disposa d’una Secretaria. La persona titular de la
Secretaria del consell escolar és amb caracter nat la persona que ostenti en cada
moment el carrec de secretari/aria de I'EOL.

La persona titular de la Secretaria participa en les sessions del Ple del consell
escolar amb veu i sense vot.

Les funcions principals de la Secretaria son les seglents:

a) Redactar les actes de les sessions del consell escolar.

b) Certificar totes les actes i els acords dels organs del consell escolar, i donar-
ne fe, amb el vistiplau de la Presidencia.

c) Custodiar les actes del consell escolar.

d) Gestionar administrativament els assumptes del consell escolar, en
coordinacié amb els serveis administratius del Departament d’Educacio.

e) Tramitar les convocatories del Ple i de les comissions especifiques,
juntament amb l'ordre del dia i la documentacié necessaria.

f) Dur a terme qualsevol altra tasca relativa a les funcions genériques de
secretaria que li encomani la Presidencia del consell escolar.

g) Qualsevol altra que es determini reglamentariament.
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III. SOBRE LES SESSIONS I ACORDS

Article 9. Sessions del ple del Consell Escolar. Les sessions del ple del consell
escolar poden ser ordinaries o extraordinaries. El ple del consell escolar s’ha de
reunir de manera preceptiva en sessié ordinaria una vegada al trimestre.

Amb caracter extraordinari, el ple es pot reunir a iniciativa de la presidéncia o
qguan ho sol-liciti almenys un terc dels seus membres. En aquest darrer cas, caldra
convocar i fer la sessi6 en el termini maxim d'un mes comptat des del moment
en que s’ha rebut la sol-licitud.

Article 10. Regim de les convocatories i constitucio del ple del consell
escolar.

La convocatoria de la sessidé del ple del consell escolar, amb l'ordre del dia, data,
hora i lloc on s’ha de fer, s’ha de notificar als membres amb una antelacié minima
de quaranta-vuit hores, llevat del cas d’urgencia apreciada pel president o
presidenta, que s'ha de fer constar a la convocatoria.

La convocatoria de la sessid del ple consell escolar es fara per mitjans electronics
i anira acompanyada de la documentacid necessaria per a la deliberacid i I'adopcio
d’acords, sens perjudici que aquesta documentacid estigui disponible en un lloc
web, del qual s’ha de garantir I'accessibilitat i la seguretat.

Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria, el ple del consell
escolar també restara validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho
acorden per unanimitat.

En les sessions del Ple pot ser objecte de deliberacié o, si escau, de decisid
qualsevol assumpte no inclos en l'ordre del dia, sempre que siguin presents tots
els membres del consell escolar i que ho acordin per majoria al comencament de
la sessio.

Per a la constitucié valida del consell escolar en primera convocatoria, als efectes
de la realitzacio de sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la preséncia
dels titulars de la presidéncia i de la secretaria, i la de la meitat, com a minim,
dels seus membres.

Si no es dona aquest quorum, el ple pot quedar constituit validament en segona
convocatoria, mitja hora després de la primera, quan hi sigui present una tercera
part dels seus membres, incloent-hi les persones titulars de la Presidéncia i la
Secretaria.
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Article 11. Invitacidé a altres persones no-membres del consell escolar.
Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades amb l'activitat
normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna
persona membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell
escolar, se'l/la podra convocar a la sessid per tal que informi sobre el tema o
qlestid corresponent.

Article 12. Ordenacio dels debats i les deliberacions. La Presidencia obre,
suspen i aixeca les sessions.

La Presidencia dirigeix els debats; vetlla pel manteniment de l'ordre i per
I'observanca del Reglament, per tots els mitjans que les circumstancies exigeixin,
i concedeix i retira I'Us de la paraula, com a norma general en I'ordre en quée es
demana. Aixi mateix, sotmet a votacid els assumptes objecte del debat i en
proclama els resultats.

Article 13. Votacions. Les decisions del consell escolar es prenen normalment
per consens. Si no és possible arribar-hi, la decisié s’adopta per majoria simple
dels vots de les persones membres presents, llevat dels casos en qué la normativa
determini una altra majoria qualificada. La Presidencia dirimeix els empats,
mitjangant vot de qualitat.

Article 14. Actes. De cada sessio s’ha d’estendre una acta, que la persona titular
de la secretaria ha de signar al final, amb el vistiplau de la Presidéncia. Ambdues
han de signar també al marge totes les pagines, en les quals han de figurar,
inexcusablement, els continguts segients:
- Lloc de la reunid
- Data
- Hora de comengament i hora en que s’aixeca la sessid
- Caracter ordinari o extraordinari de la sessio
- Ordre del dia
- Acords presos. En aquest apartat s’ha d’assenyalar la forma amb que s’han
adoptat i s’han d’indicar els vots a favor, en contra i en blanc i quan ho
sol-licitin expressament les persones interessades, els motius. Quan es
tracti d’eleccions, hi ha de figurar totes les dades numeriques.
- Incidencies d’alguna importancia que, a parer de la secretaria, es produeixin
en el transcurs de la sessié.

Les actes queden sota la custodia de la secretaria, que n’ha de facilitar una
fotocopia a qualsevol membre del consell escolar que la sol-liciti.

IV. ELECCIONS AL CONSELL ESCOLAR
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Article 15. Convocatoria de les eleccions. Les eleccions per a la constitucid o
renovacio de les persones membres del consell escolar les convoca el director o
directora del centre dins les dates que a aquest respecte fixi amb caracter general
el Departament d’Educacié.

Transcorregut el termini de dos anys des de la darrera renovacio, escau que la
direccié del centre convoqui eleccions per a la renovacié parcial dels membres
dels consells escolars de centre, en la meitat que en cada cas correspongui,
d'acord amb la regulacié esmentada.

Article 16. Candidatures. S6n candidats i candidates les persones segients:

a) Sector de representants del professorat: totes les persones membres del
claustre.

b) Sector de representants de l'alumnat: tot l'alumnat del centre electoral i
menors inclosos, que figuren en el corresponent cens electoral i no han estat
objecte de sancid per conducta greument perjudicial per a la convivéencia del
centre durant [l'actual curs escolar o Il'immediatament anterior. Les
candidatures poden presentar-se acompanyades de l'aval d'una associacid
d'alumnes o d'una relacié d'alumnes.

c) Sector de representants del personal d'administracié i serveis: totes les
persones que figuren en el cens electoral del personal d'administracio i
serveis.

Les persones que en un mateix centre formen part de més d'un sector de la
comunitat escolar Unicament poden presentar-se com a candidates per a un
dels sectors. Aixi mateix, les persones que sd6n membres nats del consell
escolar i alhora formen part d'un sector que hi és representat, no poden
presentar-se com a candidates per a aquell sector.

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d'un
determinat sector és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones
membres del sector corresponent son elegibles com a representants d'aquell
sector en el consell escolar. Si la persona elegida en aquestes circumstancies
ho és per al sector del professorat, del personal d'administracié i serveis o del
personal d'atencié educativa complementaria, ha d'assumir la representacio.
Si la persona resulta escollida membre en representacido del sector de
I'alumnat, i no vol assumir la representacid, el lloc queda vacant fins a la
seglent convocatoria d'elecci6 de membres.

Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacié
de les votacions, els candidats i les candidates poden donar a coneixer les
seves propostes, sempre que no interfereixin en la marxa ordinaria del centre.
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Article 17. El cens electoral. Constitueixen el cens electoral de cada un dels
sectors les persones seguents:

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

b) Sector de representants de I'alumnat: tot I'alumnat que es troba matriculat
al centre en el moment de la convocatoria de les eleccions excepte I'alumnat
de cursos especials i d’examens lliures.

c) Sector de representants del personal d'administracié i serveis: tot el
personal d'administracid i serveis funcionari o contractat per I'administracio
titular, que presta serveis al centre en el moment de la convocatoria de les
eleccions.

Article 18. Publicitat de les dades. El director o directora ha de fer publiques
al tauler d'anuncis del centre, i sempre en l'interior del centre, les dades dels
censos electorals de cada sector en el moment de la convocatoria de les eleccions.
Es publiqguen Unicament les dades que siguin imprescindibles a l|'efecte de
permetre identificar les persones electores, i en cas que sigui necessari publicar
el DNI, s'ha de fer amb els 4 Ultims digits xifrats.

Article 19. Reclamacions a les dades publicades. Publicades les dades del
cens electoral, s’obrira un termini de tres dies habils per a la presentacié de
reclamacions, i prendre les mesures adequades per a la resolucio de les possibles
reclamacions, de forma que els censos definitius, que aproven les respectives
meses electorals, s'han de fer publics amb una antelacié de set dies respecte a la
data de les eleccions de cada sector.

Article 20. Meses electorals. Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del
sector representant del personal d'administracid i serveis, es constitueix una
mesa electoral, presidida pel director o directora del centre, encarregada
d'aprovar el cens electoral, de publicar la relacié de les persones candidates amb
una antelacié minima de tres dies a la votacié, d'organitzar la votacid, de fer
I'escrutini i de fer constar en acta publica els resultats de la votacio, aixi com de
resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin presentar.

Article 21. Composicio de les meses electorals. Per a I'eleccié de les persones
representants del sector del professorat, la mesa electoral esta formada pel
director o directora, o organ de govern en qui delegui, pel professor o professora
amb més antiguitat al centre i pel professor o professora amb menys antiguitat,
que actua de secretari o secretaria de la mesa. Si totes les persones tenen la
mateixa antiguitat, en forma part el professor o professora de major o menor
edat, respectivament.
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Per a l'eleccié de les persones representants del sector de I'alumnat, la mesa
electoral esta formada pel director o directora del centre, o per I'organ de govern
en qui delegui, i per dues persones designades per sorteig entre els i les alumnes
elegibles del centre. D'entre les persones designades, I'alumne o alumna del curs
superior actuara de secretari o secretaria i, en cas de coincidencia, ho fara la de
major edat.

Per a l'eleccid de les persones representants del personal d'administracido es
constitueix una mesa electoral, formada pel director o directora, o organ de
govern en qui delegui, pel secretari o secretaria del centre, que exerceix també
aguesta funcio en la mesa electoral, per la persona que figura en el cens electoral
del personal d'administracio i serveis amb més antiguitat en el centre, i per la
persona que figura en el cens electoral del personal d'atencié educativa
complementaria amb més antiguitat en el centre. Quan coincideixen persones de
la mateixa antiguitat, en forma part la de major edat.

Article 22. Procediment d'eleccio dels i de les representants dels

diferents sectors del consell escolar.

El procediment es regira pel procediment seglient, en funcié del sector:

a) Sector de representants del professorat: L'eleccido s'efectua en una sessio
extraordinaria del claustre, convocada amb aquest punt Unic en I'ordre del dia.
Cada professor o professora pot votar un nombre maxim 15 de persones
candidates igual al nhombre de representants d'aquest sector a renovar en el
consell escolar.

b) Sector de representants de I'alumnat: Les associacions d'alumnat o els grups
d'alumnes que avalen una candidatura poden designar una persona que actui
a la mesa electoral com a supervisor o supervisora. Cada elector o electora pot
votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre de
representants d'aquest sector a renovar en el consell escolar.

c) En relaci6 amb les eleccions del sector de representants del personal
d'administracio i serveis, cada elector o electora pot votar, com a representant
d'aquest sector, un candidat o candidata.

El director o directora determina I'horari de les votacions de cada sector en la
convocatoria de les eleccions, atenent la possibilitat horaria dels electors i
electores, per tal d'afavorir i garantir I'exercici del dret de vot. En qualsevol cas,
el periode horari de votacié és ininterromput.

Les votacions son personals, directes i secretes. No s'admet la delegacié de vot
ni el vot per correu. Les situacions d'empat es resolen a favor de la persona
escollida de més edat.
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Article 23. Constitucio del Consell Escolar. Una vegada finalitzat el procés
electoral, es constitueix el consell escolar del centre en el termini de quinze dies
a partir de I'Gltima votacid, i prenen possessié els nous membres. D'aquesta
sessio, el secretari o secretaria del consell escolar n'estén |'acta.

Article 24. Obligacions de la direcci6 del centre en acabar les eleccions.
La direccid del centre ha de trametre als serveis territorials corresponents copia
autenticada de l'acta de constitucid del consell escolar resultant del procés
electoral, i informar de les dades de participacio electoral, en un termini no més
enlla de I'4ltim dia lectiu del mes de desembre. A tal efecte, s’utilitzara I'aplicacié
informatica de suport que el Departament d’Educacié hagi posat al servei del
centre.

El centre educatiu ha de donar publicitat, amb la suficient antelacid, de la
planificacié general del procés electoral, i ha de garantir que les dates i els horaris
dels diversos actes electorals previstos permetin la participacié de tots els
membres dels sectors afectats.

Aguest Reglament s’aprova en data 7 de febrer de 2014 de conformitat amb allo
que estableix el Decret 102/2010, de 3 d’agost d’autonomia de centres educatius
i entrara en vigor I'endema d’haver estat aprovat pel Consell Escolar del Centre.

3.2.2 EL CLAUSTRE DE PROFESSORAT

Composicio del Claustre

El Claustre de professorat esta format per tots/es els/les professors/es del centre,
siguin funcionaris/aries, interins/es o substituts/es.

El claustre és presidit pel/per la director/a del centre i el/la secretari/aria de I'EOI
hi actua com a secretari/aria. Tots els/les membres del Claustre hi tenen veu i
vot.

Funcions del Claustre

Segons l'article 146.2 de la Llei d’educacié el claustre del professorat té les

funcions seglients:

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

b) Designar els/les mestres o els/les professors/es que han de participar en el
procés de seleccidé del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

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

g) Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al Consell de Direccié, en el
compliment de la programacio general del centre que li atribueixin les normes
d'organitzacié i funcionament del centre, en el marc de I'ordenament vigent.

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

Aixi mateix, I'article 48 del decret d’autonomia de centres educatius, de 3 d’agost
determina les funcions segients:

El Claustre del professorat és I'drgan de participacio del professorat en el control
i la gestié de I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix el director
o la directora.

Les funcions que corresponen al Claustre de professorat sén les que estableix
I'article 146.2 de la Llei d'educacié. A més, ha de vetllar i donar suport a I'equip
directiu per al compliment de la programacié anual del centre, i per al compliment
del projecte de direccié que, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula
I'accio del conjunt d'0rgans de govern unipersonals i col-legiats del centre.

La intervencié del Claustre en la formulacid de les normes d'organitzacio i
funcionament s'entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les
decisions sobre els temes de caracter educatiu que li corresponen.

Totes les persones membres del Claustre del professorat, amb independencia de
la seva situacié administrativa, son electores i elegibles com a representants del
professorat al Consell Escolar del centre, amb I'Unica excepcié del professorat
substitut, que no és elegible.

Les normes d'organitzacié i funcionament del centre poden establir comissions de
treball en el si del claustre del professorat per a I'estudi de temes especifics, i
determinar-ne I'ambit d'actuacid i les funcions que se'ls encomana per tal que
formulin aportacions i propostes al Claustre.

El Claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i
sempre que el convoqui el director o directora del centre o ho sol:liciti al menys
un terc de les persones membres. Des de l'inici de la pandemia, el claustre es
reuneix en linia setmanalment els divendres.

Reunions i acords
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Durant el mes de setembre es convoquen un minim de claustres que solen ser
quatre:
e El primer en incorporar-se tot el personal el primer dia de treball de

setembre
El segon abans de les proves de nivell del nou alumnat
El tercer abans de comencar les classes dels alumnes oficials
El quart una setmana després d’haver comencat les classes dels alumnes
oficials.

La primera sessié de claustre té lloc el primer dia de setembre en el que tot el
personal del centre s'incorpora al mateix en finalitzar les vacances d’estiu.

En aquest Claustre es donen totes les informacions sobre [l'inici de curs , en
especial tot el relatiu a I'horari i tasques de tot el personal del centre.

En la segona sessié es decideixen tots els temes que tenen a veure amb la
realitzacid del test de nivell distribuint les tasques i responsabilitats de cadascu.

En el tercer claustre es distribueix a tot el professorat tota la informacid i
documentacié per atendre els alumnes en el primer dia de curs.

En el quart claustre es posen en comu els possibles problemes i qliestions
relatives a l'inici de curs.

Convocatories dels claustres

El director o directora del centre decidira els temes a tractar en la sessi6 de
claustre i fara arribar la convocatoria electronicament als membres del claustre.
També enviara una convocatoria en format editable a la secretaria per tal que
aguesta pugui fer I'acta durant la sessid.

Amb la convocatoria, el director o directora adjuntara I'acta del claustre anterior
per la seva aprovacié durant el claustre convocat.

En acabar el claustre la secretaria en fara acta i I’enviara al director o directora
qui |I” arxivara fins a la propera convocatoria.

Totes les convocatories i actes dels claustres han de quedar arxivades a I'escola
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3.3 ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

3.3.1 COORDINADOR/A DIGITAL

Les tasques de coordinacio digital tenen a veure amb diferents ambits:
1) La biblioteca virtual
2) La coordinacio EDC
3) La pagina web i les xarxes socials (Facebook, Instagram i Twiter)
4) La gestié de I'EVA del centre: el Google Classroom
5) El maquinari del centre i les actuacions TIC.

1) TASQUES DE GESTIO DE LA BIBLIOTECA ONLINE DEL CENTRE

L'escola no disposa de personal exclusivament dedicat a la gestié de la biblioteca. Es per
aixd que aquesta tasca recau en la conserge que haura de gestionar tot el que tingui a
veure amb aquest servei. Les tasques de gestio i préstec de la biblioteca sén moltes i es
duen a terme des de ben comencgat el curs.

Les funcions de la coordinadora soén:
Setembre

e Introduir a la base de dades aquells materials que hagin pogut arribar durant
I'estiu i col-locar-los als armaris corresponents.

e Introduir com a "tornats" aquells materials que o bé el professorat o I'alumnat
hagin tornat per haver-ho tingut en préstec durant I'estiu.

e Fer una revisié de materials en préstec que no hagin estat retornats durant el mes
de maig per contactar als usuaris.

e Fer una revisié dels llibres de lectura de cada curs ( amb l'ajuda dels caps de
departament ) per tal d’ubicar-los dins els armaris en un lloc visible. Actualitzar
junt amb els caps de departament el nombre de llibres en existéncies. Contrastar
les dades.

Octubre - Maig

e Un cop finalitzada la matricula: vetllar per I'actualitzacié de les dades dels alumnes

a la base de dades d’Epérgam perquée puguin consultar el cataleg de la biblioteca.

Gestionar el servei de préstec i mantenir actualitzat el fons.

Mantenir ordenat tot el material del cataleg als armaris

Introduir a la base tot el material nou.

Gestionar el servei de préstec tenint especial cura del control de les devolucions.

Aquesta gestid inclou el control del servei de préstec especialment dels alumnes

gue tenen sancions pendents d’aplicacié

e Fer un informe final del funcionament de la biblioteca durant el curs escolar i
incloure'l a la memoria TIC.

Normes d’organitzacio i funcionament. EOl OSONA. Curs 2013-14. Revisio juliol 2025



2)

3)

4)

5)

TASQUES DE GESTIO DE COORDINACIO DE L’EDC

El curs 2022-2023 s’ha comencat amb la coordinacié de I'Estratégia Digital de
centre: FIC, Sites EDC, actualitzacié de la cultura digital de centre. La comissio
d’EDC ha establert un pla de treball amb objectius i activitats que es portaran a
terme fins al curs 2025-2026.

El coordinador/la coordinadora EDC haura de:
- Actualitzar la cultura digital de centre.
- Vetllar perqué es portin a terme totes les actuacions per aconseguir els
objectius proposats.
- Coordinar les reunions amb la comissié EDC per tal de revisar el document
d’activitats i temporitzaci6 previstes.

PAGINA WEB I XARXES SOCIALS (Facebook, Instagram i Twiter)

El coordinador/la coordinadora ha de:

- Actualitzar la pagina web amb totes les informacions per I'alumnat i la resta
de la comunitat educativa.

- Difondre els seglients continguts a les xarxes socials: Informacions de
caracter educatiu, activitats del centre, informacié sobre reconeixements
rebuts pel centre, activitats especifiques d’una llengua objecte d’estudi,
guestions culturals relacionades amb una llengua objecte d’estudi.

TASQUES DE GESTIO DE L'EVA DEL CENTRE: el Google Classroom

El coordinador/la coordinadora ha de:
- Crear els cursos i els usuaris
- ocupar-se de les incidéncies

GESTIO I SUPERVISIO D’EQUIPS I SERVEIS: consisteix a garantir que els equips,
serveis i infraestructures digitals funcionen correctament.

El coordinador/la coordinadora ha de:
- Vetllar perqué el maquinari del centre funcioni i estigui en condicions.

Octubre
- Comprovar que tot el material TIC que hi ha registrat a l'inventari del
Departament d’Educacid correspon al que en realitat esta al centre, registrat
correctament i amb les mateixes caracteristiques.
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Novembre-Maig
- Registrar a la base tot el material informatic nou que es vagi adquirint al
centre.

El coordinador/la coordinadora ha de:

- Realitzar el seguiment de les actuacions TIC ( actuacions preventiu i
incidéncies SAU) el fa el/la coordinador/a TIC per a incloure-les a la
memoria TIC.

3.3.2 COORDINADOR/A DE RISCOS LABORALS

MARC LEGAL

Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulacié del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
del Departament d’Educacio; Llei 31/1995, de 8 de novembre i Decret 312/1998, d’'1 de
desembre

Tal com marca l'article 12 del Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulacié del Servei
de Prevencié de Riscos Laborals del Departament d’Educacid, cada any es designa un/a
professor/a del centre com a responsable de la prevencié dels riscos laborals. Les
funcions basiques del responsable de la prevencié de riscos laborals al centre sén:

Correspon al personal coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre. Les funcions
que té son:

e Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com la promocié
i el foment de l'interés i la cooperacid dels treballadors en l'accié preventiva,
d'acord amb les orientacions del Servei i de les Seccions de Prevencio de Riscos
Laborals i les instruccions del director del centre.

e Col-laborar amb el director del centre en I'elaboracié del pla d'emergéncia, i
també en la implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres.

e Revisar peridodicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d'assegurar-
ne I'adequacié i la funcionalitat.

e Revisar periodicament el pla d'emergéncia per assegurar-ne |'adequacié a les
persones, els telefons i I'estructura.

e Revisar periddicament els equips contra incendis, com a actuacio
complementaria a les revisions oficials.

e Promoure i fer el seguiment d'actuacions d'ordre i neteja.

e Donar suport al director del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona el "Full de notificacié
d'accident, incident laboral o malaltia professional”.

e Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencidé de Riscos Laborals
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en la investigacid dels accidents que es produeixin en el centre.

e Promoure i potenciar la formacié del personal treballador del centre dins
d'aquest ambit.

e Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencidé de Riscos Laborals
en l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

e Col-laborar amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per al
desenvolupament, dins el curriculum de I'alumne, de continguts de prevencié
de riscos.

El/la coordinador/a de riscos laborals ha d’informar a tot el personal del centre
sobre la normativa referent a diversos aspectes relacionats amb:
e Ergonomia: adaptacié del lloc de treball a les normes; en especial riscos per
estar un elevat nombre d’hores davant un ordinador.
e Riscos a la feina: Que fer en diverses situacions de risc
Assistencia sanitaria especifica dels diferents col-lectius.
e Altres informacions que pugui rebre dels sindicats i o el Departament
d’Educacié.

Per tal que el personal coordinador de prevencio de riscos laborals adquireixi el
coneixement necessari i disposi de les eines per a una correcta gestid de la
prevencido de riscos laborals al centre, el Departament d’Educacid6 posa a
disposicié d'aquest personal coordinador el curs telematic de "Seguretat i salut
laboral: Prevencié de riscos laborals. Nivell basic", de 30 hores, que haura de fer
per poder exercir amb garantia de qualitat les seves funcions.

Els directors dels centres han de possibilitar i donar la maxima prioritat per tal
que el personal coordinador designat adquireixi aquesta formacié al més aviat
possible.

A més a més, les seccions de prevencid de riscos laborals dels serveis territorials
i del Consorci d'Educacié de Barcelona organitzen periodicament sessions
informatives adrecades al personal coordinador de prevencid de riscos laborals
per tractar aspectes rellevants de la gestié de la prevencié de riscos laborals en
els centres.

Coordinacio d’activitats empresarials

D'acord amb el Reial decret 171/2004, de 30 de gener, que desenvolupa l'article
24 de la Llei 31/1995 de prevencid de riscos laborals, en matéria de coordinacié
d'activitats empresarials, el director del centre adoptara les mesures necessaries
pergué les empreses i persones que desenvolupin activitats en el centre de treball
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rebin la informacio i les instruccions adequades, amb relacié als riscos existents
en el centre de treball i a les mesures de proteccid i prevencio corresponents, aixi
com les mesures d'emergencia a aplicar.

El Departament d’Educacié, d’acord amb la normativa esmentada, ha elaborat
procediments per a la coordinacio d’activitats empresarials en els centres de reball
del Departament d’acord amb |I'esquema seguent:

PG/CE/12/1.0.00: Procediment general per a la coordinacié d'activitats
empresarials en els centres de treball del Departament d'Educacio, pel qual
s'estableixen les bases per vetllar per la seguretat i la salut del personal propi i
alie, quan treballadors, personal d'altres empreses o administracions hi fan
activitats remunerades.

PO/CE/12/1.1.00: Procediment operatiu d'activitats propies del Departament
d'Educacié.
Aqguest procediment s'aplica per a les seglients activitats propies: vetlladors,
monitors de migdia, subalterns i formadors; en el cas de I'EOI, aplica a subalterns
i formadors.

PO/CE/12/1.2.00: Procediment operatiu d'activitats no propies del Departament
D’Educacié.

Aqguest procediment s'aplica per a les seglients activitats no propies: informatica,
serveis de neteja, obres de reforma i ampliacié i tractament de plagues i
(IN/BI/12/1.0.04)

PO/CE/12/1.3.00: Procediment operatiu d'activitat empresarial mdultiple en
edificis compartits del Departament d’Educacio. Aquest procediment s'aplica quan
en un mateix centre de treball es desenvolupen activitats treballadors de dues o
més empreses.

Aqguests procediments es poden trobar a la intranet del Departament d'Educacié
> Coordinacié d'activitats empresarials.

Per a qualsevol consulta s’ha de contactar amb la Seccié de Prevencié de Riscos
Laborals dels serveis educatius de la Catalunya Central.

Durant el curs 2013-2014 es va dur a terme l'intercanvi de dades amb les dues
empreses externes que treballen al nostre centre: PULIT S.A i MINSVIC
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3.3.3 COORDINADOR/A LINGUISTIC/A

El/la coordinador/a linglistic/a vetlla perque tant els documents en paper com els
de la pagina web estiguin ben escrits en catala i per aixo fa les correccions dels
documents del centre sempre que se li requereix. En ocasions, pero, donat que
compartim edifici amb el Centre de Normalitzacié Linguistica, es demana la
correccid al personal del CNL.

El coordinador linglistic també s’encarrega de la traducci6 a l'anglés dels
documents del projecte Erasmus+, ja que la coordinadora del projecte és de
frances.

3.3.4 CAP DE DEPARTAMENT

L'organitzacié del departament i totes les activitats que s’hi han de dur a terme
correspon a la persona que actua com a Cap de Departament.

Tasques del Cap de Departament per mesos

Setembre

= Revisar el llistat de llibres de per el curs segient per publicar-los al web
sind s’ha fet al juny.

= Organitzar el test de nivell del setembre i preparar-ne el material.

= Recollir les programacions i temporitzacions, comprovar-les abans d’
informar a direccio.

= Vetllar que en les programacions i temporitzacions hi constin els objectius
de millora que es van marcar el curs anterior en |'avaluacié interna.

= Comprovar quins materials pel professorat dels cursos es necessiten.

» Repartir al professorat el material sobrant de fotocopies d’altres cursos.

= Contactar les editorials per tal de demanar els materials que faltin.

» Recollir les actes del juny dels cursos avaluacié continua per tal de fer-ne
I'analisi dels resultats al mes d’octubre. Recordar comprovar també les
actes amb els resultats per destreses dels cursos d’‘avaluacié continua que
han d’haver estat entregades pels professors al juny.

Octubre
= Convocar reunions de departament per tal de decidir la oferta cultural anual
abans del 31 d’octubre.
= Planificar les activitats culturals i el viatge cultural del departament.
« Avaluar els resultats dels examens d’avaluacid continua i dur-ne a terme
I'analisi per obtenir informacié sobre la qual es planificara una millora.
= Fer el mateix amb els resultats dels certificats ( Un cop entregats els
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resultats dels examens de certificat per part de direccié qui en fara una
primera valoracio).

Setembre a Maig

Maig

Endrecar regularment els llibres del departament, col-locar-los per temes a
les prestatgeria i / 0 armaris.

Comprovar que les pagines interessants dins de la web de I'escola, siguin
vigents. Al web_www.eoiosona.cat i informar dels enllagos trencats.

Tenir control de la correspondéncia que ens arriba.

Convocar i presidir les reunions de departament amb un ordre del dia.
Redactar les actes de les reunions de departament si és possible un cop
finalitzada la reunié.

Gestionar la compra de material didactic juntament amb el/la secretari/aria
Crear un document sobre les adquisicions de material realitzades el més
detallat possible. Incloure tant les compres com les donacions de les
editorials. Aquest document formara part de la memoria de Cap de
Departament i s’ ha d’anar fent durant el curs. Potser les factures detallades
podrien servir.

Atendre les editorials i demanar el material que falti.

Tenir al dia l'inventari en el full de calcul dedicant-hi alguna estona a
revisar-lo. En revisar-lo guardar ho sempre amb la data al nom de I'Ultima
revisio.

Vetllar perque els examens de |'avaluacié continua estiguin preparats abans
de les vacances de Nadal i Setmana Santa. Hi ha d’haver una copia a la
carpeta examens de la Intranet a cada curs. Hi ha d’haver els arxius d’audio
aixi com els d’expressid oral. El mateix pels examens del segon
quadrimestre.

Crear la graella a la pissarra on deixar constancia de qui ha repassat un
determinat examen.

Dur a terme les reunions de les sessions d’unificacié de criteris. Tenir cura
de tots els materials de les SUC abans i després de les sessions.

Elaborar la memoria del departament en col:-laboracié amb els/les altres
membres del departament. ( s’aconsella comencgar-la quant abans millor i
acabar-la al juny)

Comprovar material de certificat quan arriba. S’encarregara de custodiar el
material, comprovar que tot estigui correcte, deixar a punt els videos de les
comprensions orals a cada aula, preparar les aules que es necessitin, etc.
Retornara el material degudament comprovat a l'area d’idiomes. ( veure
tasques del Cap de Departament relacionades amb les proves de certificat)
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Juny

Finalitzar tot el procés de les proves de certificat. ( veure llistat )

Elaborar el llistat de llibres de cara al curs seglient i fer-ho arribar a les
llibreries al setembre.

Fer una reunid de departament de clausura del curs amb valoracions
generals.

Recollir les actes dels professors de cursos d’avaluacid continua per poder
fer un analisi per destreses a |'octubre. Deixar-les totes escanejades a la
intranet.

Quan es produeixin

En cas de conflicte entre un/a professor/a i un/a alumne/a, convocar un
tribunal de revisié de I'examen objecte de litigi i emetre’n la resolucié.
Programar I'horari i controlar la tasca pedagogica dels/de les auxiliars de
conversa quan n’hi hagi.

Organitzar els horaris de les classes de conversa als diferents espais al
centre i fora.

Entrevistar els candidats a professors de conversa i / 0 cursos monografics.
En el cas de realitzar-se activitats culturals al centre , el Cap de
departament gestionara recollir el feedback de I'activitat dels professors
implicats. Si es decideix el Cap de Departament creara una enquesta que
els alumnes puguin respondre sobre |” activitat.

Sobre els resultats academics

El Cap de Departament es el responsable de convocar als professors per tal de
discutir els resultats academics del quadrimestre en una o varies sessions. En
aguesta reunid cadascu ha d’explicar els resultats del seu grup classe i proposar
les mesures que es duran a terme per afavorir el seguiment individual de I'alumne
i el refor¢c que necessita per assolir positivament els objectius del curs.

Tasques dels Caps de Departament sobre les Certificacions
Actualment hi ha tres convocatories anuals d’alumnes lliures: I'extraordinaria de
febrer, la del programa experimental i I'ordinaria del maig-juny.

e Al novembre i marg els alumnes lliures fan la inscripcid online per fer les

proves de certificat al febrer i juny, respectivament.
Un cop acabat el periode d’inscripcio i termini de pagament, se’'ns déna accés

al GSA, l'aplicatiu des del qual es gestiona I'alumnat lliure.
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e Es consulta al GSA el llistat d’admesos i exclosos i es vetlla perqué I'alumnat
exclos per manca de documentacio ens faci arribar la documentacié dins del
termini. Si es detecta que no ho han fet, els contacta I'administrativa i se’'n
fa el seguiment oportu.

e Al GSA s’ han de constituir les comissions correctores i queden en ESTAT
INICIAL. Es déna accés a lI'administrativa a les diferents convocatories.

e Uns dies abans de I'examen hem de canviar les sol:licituds a TANCADES, un
cop feta lI'assignacié dels correctors.

e En el cas de la convocatoria ordinaria, des de I’Area EOI se’ns demana la
previsido de proves que necessitarem administrar. S’han de tenir en compte
els alumnes oficials i lliures, aixi com les adaptacions, i fer una previsid
d’aules. En cas necessari, s’hauran de demanar altres espais a instituts
propers per fer les proves.

e Al maig es fan les sessions unificades de criteris, que ha de coordinar el cap
de departament amb l'ajuda de la secretaria.

e Quan arriben les caixes amb els examens, el cap de departament s’encarrega
de comptar-los, preparar les diferents capses per a cada aula, I'horari, les
instruccions pel professorat i alumnat, etc.

e Cada professor comprova la correcta visualitzacid dels videos a la seva aula
i reporta al cap de departament si hi ha hagut alguna incidéencia.

e Durant les proves, el cap de departament esta de guardia i fa les
convocatories de les proves orals pels candidats lliures.

e Acabat I'examen es separa el material per destruir (se li dona a la conserge)
del que s’ha de corregir.

e Després de les proves , es corregeix tot i s’ha de retornar a Barcelona en les
dates que ells ens informin. Cal incloure les actes i els annexos amb la relacid
dels alumnes presentats i no presentats, aptes i no aptes.

e En acabar d'entrar les notes al GSA pels lliures i tot correcte , s'ha de canviar
I'estat de les qualificacions a TANCADES

e Atencié perque els lliures s’ han de baixar a CODEX i per fer aixo també s'han
de tancar les sessions i tot , llavors en fer-ho apareix I’ enllag per baixar a
CODEX i poder emetre els certificats

TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
4.1 ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT

El professorat del centre s’organitza en departaments i tots els membres tenen
unes funcions concretes a banda de les propies que cada Cap de Departament té.

Tant el professorat funcionari com els/les interins/es o substituts/es tenen les
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mateixes funcions. En el cas de tenir un/a auxiliar de conversa o professorat de
cursos especials o de classes orals, aquests es regiran pel seu regim contractual
i per les directrius que rebin dels caps de departament.

L'equip directiu vol deixar palés que una de les obligacions del professorat i
especialment del professorat nou és la lectura a consciencia de la Guia del
professorat que reben al setembre per tal de determinar la base a partir de la
qual es treballara durant la resta del curs.

Igualment, és obligada la lectura de qualsevol document escrit que es faciliti al
professorat per poder coordinar millor la feina diaria i la posada en practica del
que se’n derivi.

4.1.1 HORARI DEL PROFESSORAT

L'horari del professorat esta regulat al Document per a l'organitzacid i
funcionament de les Escoles Oficials d'Idiomes. El professorat treballa de dilluns
a dijous en horari de tarda i divendres en horari de mati.

La jornada laboral ordinaria dels professors és de 37 hores i 30 minuts setmanals,
que es distribuira de la manera seglent:

e 19 hores lectives, distribuides en quatre dies, de dilluns a dijous, que es
destinen a la docéncia directa a I'alumne (docencia directa a grups classe,
tallers especifics presencials, semipresencials o telematics, atencié a la
diversitat, tutoria individual i en grup) i a activitats directives i de
coordinaci6 amb les dedicacions previstes per a l'exercici d'aquestes
funcions. Aquestes 19 hores es podran prendre com a mitjana quan el
centre no faci una distribucié horaria uniforme al llarg del curs escolar a
causa de variacions trimestrals.

e 9 hores d'activitats complementaries d'horari fix: guardies i altres
vigilancies, reunions setmanals de departament o seminari, coordinacions
de nivell, manteniment d'aules d'autoaprenentatge o especifiques,
organitzacid i execucio de les accions que ofereix el centre en el marc de
determinats programes.

e 2 hores d'activitats complementaries de preséncia al centre educatiu
no sotmeses a horari fix (reunions d'avaluacio, de claustre i de Consell
escolar, reunions de coordinaci®6 amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes, activitats de reforc i de tutoria i altres
encarrecs que, en el marc de les seves funcions, li faci el director del
centre).

e 7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccido d'activitats,
assisténcia a cursos i activitats de formacio, etc., que no s'han de fer
necessariament al centre.
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Donada la situacié de pandemia actual, en el Pla de reobertura del centre
educatiu, per disminuir i, fins i tot evitar el contacte entre I’equip docenti el PAS,
es va decidir treballar des de casa els divendres al mati i durant les hores de
permanéncia abans i entre classes, cada professor/a intentaria romandre a la
seva aula. No es fa cap reunid a la sala del professorat per ser un espai on hi
manca la ventilacio.

Horari setembre i juny: donat que I'horari marca 30 hores setmanals ( + 7,30
de preparacid de classes) aix0 correspondria a 6 hores diaries . Donat que els
mesos de juny i setembre hi ha dies que es fan més hores per a les correccions
dels examens de certificat i test de nivell, es treballa de 9.00 h a 14.00 h. Els
divendres del curs, també es fa aquest horari.

Pel que fa al divendres, es dedica sobretot a la coordinacié entre el professorat.
Excepcionalment, mentre dura la pandemia, quasi cada divendres es fa claustre
per fer el seguiment dels diferents grups, sobretot quan hi ha professorat nou.
D’aquesta manera es vetlla perque, d'una banda, les classes es preparin
adequadament i, de l'altra, es pugui dur a terme una bona coordinacié entre els
departaments i els nivells.

Els caps de Departaments podran realitzar les tasques del seu carrec en horari de
matins si aixi ho sol:liciten a la direccié del Centre.

Les reduccions de jornades tenen una reduccid de classes i de coordinacid
proporcionals.

Des del mes de maig a setembre el professorat es regira per uns calendaris
especials elaborats per la direccié del centre que s’aniran actualitzant.

4.1.2 TASQUES DEL PROFESSORAT

Tasques habituals durant el curs

= Assistir a totes les reunions convocades siguin de departament, claustre o
altres.

= Preparar classes tenint en compte la programacio i el curriculum de cada
nivell.

» Si s’elaboren materials didactics deixar-ne copia en format digital a la carpeta
de Treball del servidor.

« Conscienciar l'alumnat de la importancia de I'assisténcia a classe.

= Atendre les consultes de I'alumnat dins les seves hores de tutoria, que es fan
publiques al comencament de curs.

= Mantenir el Moodle / Classroom actiu i al dia amb aquells elements i seguint
les instruccions que des de lI'equip directiu es donen.
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= Proporcionar el material que el/la cap de departament i / o I'equip directiu
demani: examens trimestrals, valoracions de les enquestes, resultats de les
avaluacions, etc.

= Estar atents a les dates en els calendaris que |'equip directiu actualitza
permanentment.

Tasques del professorat per mesos
Setembre

= Realitzar tests de nivell i avaluar els candidats amb especial rigor en les proves
orals seqguint les instruccions dels Caps de Departament i /o Equip Directiu.
Tenir especial cura en l'ordenacié i custodia de les proves.

= Familiaritzar-se amb el funcionament de l'escola, del departament i del
material.

= Familiaritzar-se amb el nivell i curs , especialment els cursos de certificat:
tercer, cinque i C1.

» Preparar el curs a consciencia durant el mes de setembre seguint les linies
marcades pel Projecte Educatiu de Centre i més concretament seguint les
directrius de la Guia per al professorat. Especialment tenir molta cura de
preparar el calendari intern del grup classe amb les dates d’examens i proves.
Cada professor pot o no avisar de les proves perdo com a minim tindra al suro
de la classe i al Moodle/Classroom les dates de les proves de quadrimestre.

« Consensuar amb els altres professors del departament el desenvolupament
de la programacié en els diferents grups i cursos per tal de fer una
programacio adequada. Independentment del llibre utilitzat les programacions
han de coincidir en els seus continguts amb els descrits al projecte curricular
de centre.

- La programacié s’ha d’elaborar segons la plantilla facilitada per I'equip
directiu. La programacid de cada idioma ha d'especificar:

e Els objectius que es pretenen assolir i la seva temporitzacio, per cursos.

e L'ordenacié i la temporitzacié dels continguts.

e La metodologia i les situacions de treball que cal utilitzar (individual i en
grup).

e El procediment d'avaluacid que cal seguir.
Els calendaris de les proves d’avaluacié continua i examens inclosos els
dels llibres de lectura.

» Reciclar les fotocopies sobrants del curs anterior distribuint-les al professorat
perquée les puguin fer servir. El Cap de Departament repartira al professorat
el material sobrant d’altres cursos. Aquest material ha estat donat pel
professorat als caps de departament a final de curs.
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= Tenir cura de tota la documentacié que haura d’entregar als seus alumnes,
revisar-la i assegurar-se de tenir les coOpies necessaries. Revisar el full de
I'estudiant i adaptar-lo a cada grup classe segons la plantilla facilitada per
I'equip directiu.

= Informar-se sobre la normativa de l'escola per resoldre possibles dubtes de
I'alumnat.

= Informar-se consultant les memories del curs anterior per saber sobre els
alumnes i altres informacions utils sobre el grup-classe en particular per
aquells continguts pendents del curs anterior.

« Familiaritzar-se amb la presentacié d’inici de curs per si I'alumnat demana
informacio sobre el funcionament de I’'escola un cop iniciat el curs o durant la
primera sessio.

= Informar els alumnes de les programacions i en particular, dels objectius, els
continguts i els criteris d'avaluacio.

= Familiaritzar-se amb l'aula i en especial amb els aparells, incloses les pissarres
digitals.

= Revisar el Moodle del seu curs. Amagar els continguts que no es vulguin ien
el cas de no poder aprofitar un curs existent , crear-ne un de nou.

Octubre-Novembre
= Tenir preparat I'entorn Moodle / Google Classroom |'1 d’octubre amb aquells
elements basics que I'equip directiu estableixi.
= Portar a terme les eleccions de delegats.
= Recordar abans del 31 d’octubre als alumnes que regularment no
assisteixen a classe del termini per a renunciar.

Desembre

e Preparar els examens del primer quadrimestre i intercanviar-los per la seva
revisio.

e Deixar copia dels examens a les carpetes digitals del departament a
materials / cursos

e En el cas de les enquestes a I'alumnat fetes a finals de hovembre adequar
les actuacions pedagogiques a classe als resultats de les enquestes fent la
reflexid necessaria. Cada professor haura de presentar els seus objectius
de millora segons els resultats de les enquestes al cap de departament.

Gener
e Fer una valoracid en reunié de departament dels resultats de I'examen de
quadrimestre
e Preparar tutories personalitzades i / o activitats amb els alumnes suspesos
suggerint tasques concretes per a millorar cada destresa.
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Marg- Abril
e Abans de les vacances de Setmana Santa, tenir preparats els examens del
segon quadrimestre i passar-los al departament per la seva revisio.

Maig

e Deixar copia dels examens a les carpetes digitals del departament.

e Passar segona enquesta a lI'alumnat i avaluar-ne els resultats. Comentar-
ho a la reunid de departament i posteriorment passar-ho a direccié.
Realitzar les SUC

e Ajudar a la Cap de Departament si ho demana amb els examens de certificat

Juny
e Tenir cura de deixar la classe sense cap material fotocopiat ja que aquest
ha d’estar arxivat com a material sobrant o destruit si no es tornara a fer
servir. El mateix amb els examens que hauran d’estar arxivats.
e Decidir que es llenca i quée s’aprofita pel curs seglient o cursos d’estiu.
e Presentar la memoria seguint la plantilla facilitada per direccio.
En especial fer-hi constar aquells continguts no fets per manca de temps.

Recordar
e Recordar arxivar digitalment aquelles activitats que s’hagin escanejat i
guardar-les a la carpeta de Treball del Servidor.
e Tenir cura de la bona preparacio de les classes , en especial en el que
respecta a l'atencié individualitzada de l'alumnat a través del correu
electronic , el Moodle / Google Classroom i les hores de tutoria.

4.1.3 FORMACIO DEL PROFESSORAT

La part presencial de les activitats de formacié permanent del professorat es dura
a terme dins I'horari laboral de no-permanéncia al centre dels professors, llevat
dels seminaris de coordinacié d'equips directius, mestres d'educacié especial i
coordinadors TAC, aixi com dels casos excepcionalment autoritzats per la direccio
general que correspongui i de les formacions que responen a una convocatoria
institucional.

Cada professor/a rebra 200 euros per cursos o jornades de formacié per el
periode comprés entre I'l de gener i el 31 de desembre de cada any natural. Si
en data 31 de desembre de cada any, un professor ha efectuat un pagament per
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un curs superior als 200 Euros , podra compensar el pagament rebent I'import
dels altres professors si no ho han fet servir. En el cas de tractar-se de més d’un
professor , aquest import es dividira a parts iguals.

En el cas de que cap professor hagi fet Us d’aquests diners, aquests no s
acumularan per I'any seglient. En el cas del professorat a mitja jornada, aquest
percebra només 100 euros |'any, mentre que el professorat substitut no tindra
dret a cap import a no ser que sigui un cas de substitucido de llarga durada i
sempre a decisid del claustre.

4

4.1.4 ABSENCIES I PERMISOS DEL PROFESSORAT

Segons la normativa els directors dels centres han de registrar les abséncies
justificades i injustificades del personal adscrit al centre mitjancant I'aplicacid
informatica de I'expedient d'abséncies disponible al portal ATRI (Gesti6 del temps
/ Expedients docents). En el nostre cas, porta el control de les abséncies del
professorat a I'aplicatiu la secretaria de I'EOI Osona. S'ha d'explicitar el motiu de
I'absencia justificada segons la classificacid seglent:

Permis accident greu familiar

. Accident laboral sense baixa

. Assistencia a consulta meédica

Permis per deure inexcusable

Permis per examens finals

Permis fill prematur

. Abséncia formacié

Permis hospitalitzacié familiar

. Abséncia justificada (altres motius)

. Permis mort familiar

. Permis malaltia greu familiar

. Permis matrimoni familiar

. Permis per naixement de fill

. Permis examen prenatal i téc.part

. Permis fill discapacitat

. Per motius de salut (amb efectes administratius)
. Per motius de salut (malaltia cronica)
. Per motius de salut (amb efectes retributius)
. Permis per trasllat de domicili

. Permis tramits adopcié o acolliment

. Encarrec de serveis
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ABSENCIES PER MALALTIA

En

cas d’'absencia per situacié de malaltia per incapacitat temporal, s’ha de tenir

present el seguent:

1.

En

A |'efecte de garantir la correcta prestacio del servei, qualsevol abséncia del
lloc de treball ha de ser comunicada, amb caracter immediat i en la forma que
es consideri més adient (teléfon, correu electronic, avis d’'un familiar...), al
director o la directora, amb independéencia que posteriorment es justifiqui
documentalment.

. Les absencies que no siguin justificades documentalment o la justificacid de

les quals es consideri insuficient o inadequada comporten la deduccié
proporcional d’havers, que se substanciara pel procediment de deduccié
proporcional de retribucions per incompliment de la jornada sense justificacid,
sense perjudici que puguin ser constitutives de falta disciplinaria.

En cap cas s’admeten justificants documentals que continguin dades sobre la
salut de les persones (dades sobre diagnostic, proves mediques realitzades...)
i, en el suposit que siguin lliurats, aquests justificants s’han de retornar a les
persones interessades i s’ha de deixar constancia a I'expedient, mitjancant una
diligéncia, que l'abséncia ha estat correctament justificada mitjancant un
document adequat i suficient.

. La documentacié medica és confidencial, per la qual cosa els centres i serveis

educatius s’han de subjectar a la normativa de proteccié de dades de caracter
personal i les persones que intervenen en la tramitacié d’aquest procediment
tenen el deure de guardar secret.

. En els centres i serveis educatius, la responsabilitat directa del control de la

jornada i I’'horari recau en el director o la directora.

. En cas de baixa medica oficial, aquesta sera expedida, com a molt tard, el

quart dia consecutiu de malaltia. El dia de malaltia sense baixa médica cal
acreditar-ho documentalment al director o directora del centre amb un
justificant medic on consti la necessitat de repos durant el periode d’absencia.

quant a les abséncies per motius de salut sense incapacitat temporal:

. Les abséncies produides per motius de salut durant la jornada de treball o

abans del seu inici, que no responen a una situacié d’incapacitat temporal, no
generen descompte retributiu en les primeres 15 hores laborables* d’abséncia
en un mateix curs escolar (o les que corresponguin en funcié de la jornada
reduida i del temps de prestacio de serveis), i es poden acreditar mitjancant
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declaracid responsable, de conformitat amb el model “Declaracié responsable
justificativa d’abséncia per motius de salut o d’assistencia a consulta meédica”,
disponible al Portal de centre del Departament d’Educacid, sempre que resultin
justificades d’acord amb el que aqui s’estableix.

No computen dintre d’'aquestes hores les que es consumeixin per motius de
salut que a I'endema derivin en una situacié d’incapacitat temporal amb la
presentacido de la baixa medica. En aquests casos, les hores consumides no
han de restar del saldo inicial de 15 hores.

2. Les absencies per motius de salut derivades de I'embaras i de malalties
croniques o oncologiques es poden justificar mitjancant un document de
declaracio responsable sense que sigui aplicable el limit de 15 hores laborables
per curs escolar. El document de declaracié responsable s’ha de fer arribar al
director o directora el mateix dia de la reincorporacié al lloc de treball. En
qualsevol cas, les absencies de durada superior a tres dies consecutius s’han
de justificar necessariament mitjancant el comunicat de baixa meédica
pertinent.

El fet que la persona interessada es trobi en algun d’aquests suposits s’ha
d’acreditar préviament mitjancant un informe meédic i, un cop consti
I'acreditacio del suposit, no caldra tornar-lo a acreditar.

Pel que fa a les abséncies per motius de salut derivades de malalties croniques,
es podra exigir que lI'informe medic que en diagnostica la cronicitat hagi estat
emes pels serveis publics de salut.

3. Les abséncies per assisténcia a consulta medica ha de concertar-se fora de
I'horari de treball; els casos en qué aquesta circumstancia no sigui possible
han de quedar degudament acreditats mitjancant declaracié responsable de
I'interessat, de conformitat amb el model "Declaracié responsable justificativa
d'absencia per motius de salut o d'assistencia a consulta medica", que es troba
al Portal de centre de la intranet del Departament d'Educacié.

L'assisténcia a consulta médica es concedeix pel temps indispensable per
acudir i retornar al lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment mitjangant
justificant del centre o consulta meédica, en el qual han de constar
expressament el nom i cognoms del pacient i I'hora d'entrada i sortida del
centre o consulta médica.

El justificant, juntament amb la declaracié responsable, es fara arribar al
director del centre on la persona interessada presta serveis, el mateix dia en
que retorna al lloc de treball.
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PERMISOS I LLICENCIES

El permis se sol-licitara previament a la direccid del centre llevat dels suposits en
qué es pugui considerar forca major. En aquest cas la direccié del centre podra
qualificar-lo com a tal, ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per
escrit. En quant a la durada, sera pel temps indispensable per al compliment del
deure. Es pot demanar per al compliment de deures inexcusables de caracter
public o personal, aixi com per deures relacionats amb la conciliacié de la vida
familiar i laboral i caldra justificar-ne les causes per escrit.

La concessio del permis no esta condicionada a les necessitats del servei i es
cobrara el 100%.

Les llicencies per assumptes propis se sol-liciten a la Direccid del Servei Territorial
corresponent o al Consorci d’Educacid6 de Barcelona, on es facilita el model
d’instancia. Ha de dur necessariament el vistiplau de la direccié del centre, ja que
la concessié esta subordinada a les necessitats del servei. Es convenient
demanar-la amb prou antelacié abans de la data d'inici prevista, informant-se del
termini en cada SSTT o en el Consorci.

Un cop concedida i notificada la resolucid de concessid, en general, no se'n
modificara la data de finalitzacid prevista i voluntariament demanada. En general,
no es concedira quan es demani amb discontinuitat (caps de setmana, etc.) i no
es pugui garantir la permaneéncia del substitut inicialment nomenat. S’ha de tenir
en compte que la data de finalitzacié ha de ser necessariament la del dia anterior
a aquell en que efectivament s’efectui la reincorporacioé al centre.

La durada pot anar fins als 6 mesos cada dos anys com a funcionari. Es comencen
a computar els dos anys a partir del moment que es demana la llicencia per primer
cop. Durant aquests dos anys, es poden demanar diferents periodes de llicencia
fins a un total de sis mesos. Passats els dos anys des de la primera llicéncia, es
torna a disposar de sis mesos més de llicencia. El primer cop que es fara Us
d'aquest nou periode es comengaran a computar, de bell nou, els dos anys.
Observacions: el temps de llicencia computa a |'efecte d'antiguitat, hi ha reserva
del lloc de treball i el professorat interi no pot gaudir d'aquesta llicencia.

No es percebra cap mena de retribucid mentre duri la llicencia. Igualment implica
una minoracio del nombre de dies de vacances d’estiu i també es descomptara la
part proporcional de les pagues extraordinaries. S’ha de sol:licitar la compatibilitat
sempre que, en el temps de la llicencia per assumptes propis, es vulgui ocupar
un lloc de treball remunerat o no. Durant el temps de llicéncia s'ha de continuar
cotitzant pels drets passius i per MUFACE. Els descomptes es faran un cop s’hagi
finalitzat la llicéncia en un termini maxim de 3 mensualitats.
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4.1.5 COMPATIBILITAT DEL PROFESSORAT AMB D'ALTRES FEINES

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir préviament I'autoritzacio de
compatibilitat corresponent, d'acord amb el que estableix la Llei 21/1987, de 26
de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié de la
Generalitat (DOGC num. 923, de 4 de desembre de 1987).

La compatibilitat es pot demanar per un curs academic complet, tot i que restara
sense efectes en el cas de canvi de lloc en el sector public o de modificacid de les
condicions de treball en el decurs del mateix. Si la resolucié aprecia que les
activitats o els llocs de treball declarats resulten incompatibles, i I'interessat no
ha efectuat I'opcio d’un d’ells abans de la seva presa de possessid, s’entendra que
opta pel nou lloc de treball, i que resta en la situacido administrativa corresponent.

En cap cas la suma de jornades de I'activitat publica principal i I'activitat privada
pot superar la jornada ordinaria de I’Administracié incrementada en un 50% (no
ha de superar les 56,25h). Les remuneracions totals que es poden percebre com
a conseqguéncia de compatibilitzar activitats, no podran superar la retribucié que
li correspongui per l'activitat principal, estimada en regim de jornada ordinaria,
incrementada d’acord amb els percentatges segients:

Grup Al i A2 o equivalent: un 30%

Grup B o equivalent: un 35%

4.1.6 EXERCICI DEL DRET DE VAGA

El dret de vaga és un dret basic de titularitat individual i d’exercici col-lectiu que
les persones treballadores tenen per defensar els seus interessos legitims.

En cas de vaga, el centre educatiu ha de mantenir-se obert perqué qui vulgui
exercir el seu dret a treballar ho pugui fer, aixi com per poder complir els serveis
minims. Es possible que la direccié pugui sol-licitar qui fara vaga per organitzar
aguests serveis minims. Per garantir els serveis minims, hi ha d’haver una
persona de l'equip directiu per cada centre: el/la director/a, el/la coordinador/a
pedagogic/a, el/la cap d’estudis o el/la secretari/aria.

Per informar i gestionar sobre les persones que han exercit el seu dret a vaga, el
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director o directora ha de fer servir I'aplicacié d’introduccié de dades i de gestio
de la vaga. Un cop les dades estan introduides, es procedeix a la impressio del
comunicat. Restara pendent de que el procés automatitzat es trameti al sistema
de gestié de noOmines per a la seva retencio.

4.1.7 DEPARTAMENTS

A I'EOI Osona tenim dos departaments que corresponen als dos idiomes impartits
al centre: el departament d’anglées i de francés. Des de cada un dels
departaments s’organitzen totes les activitats culturals que es fan cada curs dins
de I'horari lectiu aixi com la coordinacio dels diferents nivells impartits a cada
idioma.

En el cas de sorgir la necessitat de gestionar cursos especials d‘altres idiomes,
aquests es gestionaran des de |'equip directiu.

4.1.8 MECANISMES DE COORDINACIO DOCENT

La coordinacié docent es fa principalment via reunions els divendres. Durant el
curs 2020-21 aquestes son telematiques a causa de la pandemia. També es
podran convocar extraordinariament reunions altres dies diferents als divendres
pergue el seu caracter urgent aixi ho requereixi.

L'utilitzacid de Google drive permet a tot el professorat compartir i editar
conjuntament tots els documents que siguin d’interés comu, sent el mitja utilitzat
per tothom a la nostra escola.

4.1.9 MECANISMES PER AFAVORIR EL TREBALL EN EQUIP

A I'Escola Oficial d'Idiomes d’Osona volem fomentar el treball en equip, no només
a nivell de departament sin6 a nivell d’escola.

L’equip directiu de I’'escola fa particip a tot el personal del centre de la idea de
que el treball en equip implica perseguir un objectiu comu, que tothom coneix i
al qual tothom vol arribar.

Per aquest motiu des de l'equip directiu considerem que les seguents directrius
son basiques:

1. Establir una bona comunicacié entre tots els docents del centre, gestionant
uns canals optims de col-laboraci6 com per exemple crear documents que
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puguem compartir a Google Drive en els quals cadascu faci les seves propies
aportacions que després puguem comentar en grup.

Exemples de documents:
-  Enquestes
- Dades personals
- Formularis Google

2. Reunir el professorat del centre per tal d’establir qué pot aportar cadascu en
termes de coneixements siguin tecnologics, metodologics , actitudinals,
etcetera. Un cop definit sera més facil poder formar grups de treball per arribar
a consolidar coneixements i/o superar dificultats en habilitats diverses com
poden ser:

- L’aprofitament de |’ entorn virtual com a eina d’aprenentatge i comunicacio
amb l'alumnat

- La utilitzacié de la pissarra digital i noves tecnologies com a eina de classe.

- Tecniques de motivacid

- Activitats preventives de I'avorriment a classe.

- Qualsevol altre que el professorat proposi.

En aquestes reunions pedagogiques és on es posen en comu metodologies de
treball, aspectes d’avaluacié i temes pedagogics en general i s'aprén de les
experiencies dels altres professors per tal d’explorar diferents nivells de treball
en equip. Les aportacions son basiques per a un millor coneixement de les
possibilitats de treball en la nostra feina.

3. Implicar el conjunt de la comunitat educativa en el funcionament del centre,
formant un equip on tothom té unes tasques assignades: equip directiu,
personal docent, personal d’administracié i serveis.

4. Oferir tots els espais del centre que disposem per facilitar el treball en equip.

4.2 ORGANITZACIO DE L'’ALUMNAT

4.2.1 CRITERIS ESPECIFICS DE L'ORGANITZACIO DELS CURSOS
OFICIALS

Per a cada curs escolar, l'escola formara els grups i confeccionara els horaris
d’acord amb el nombre de grups (per llengles i nivells) que li hauran estat
autoritzats per el Departament d’Educacié.

La confeccid d’horaris de dilluns i dimecres o dimarts i dijous i dins d'aquests dies,
segons les franges, ve donada per I'horari dels grups en el curs anterior. Es
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procura no canviar el grup ni de dia ni de franja horaria, pero aixd no sempre és
possible ja que els grups varien d'un any a l'altre. Les franges horaries es
confeccionen d’acord amb la demanda dels/de les usuaris/aries, prioritzant els
recursos en les franges de maxima afluencia.

El nombre d’alumnes per classe sera el que marqui la normativa del moment.

L’'alumnat es matricula durant el mes de juliol telematicament i pot triar en aquell
moment si vol continuar amb I'horari del curs anterior o canviar sempre en funcio
de les places disponibles. L'alumnat ha de seguir en tot moment les instruccions
que rebi prévies al periode de matriculacié.

L'alumnat nou es matricula al setembre després d’haver fet la preinscripcio, i un
cop finalitzat el procés de test de nivell i assignacié de placa. El nou alumnat
s‘incorporara a les places vacants dels grups i podra triar el dia i franja horaria.
L'escola no podra garantir en cap moment que l'alumnat nou obtingui la franja
horaria i dia desitjat, ja que sovint i segons 'ordre del sorteig poden no quedar
places en grups concrets.

4.2.2 CRITERIS ESPECIFICS DE L’'ORGANITZACIO DELS GRUPS DELS
CURSOS ESPECIALS

Els cursos especials seran autoritzats pel Departament d’Educacio a proposta del
Consell Escolar amb el vistiplau del claustre. El/la director/a designara els/les
professors/es que han d’‘impartir els esmentats cursos, d’acord amb el/la cap de
departament i amb el coneixement dels Serveis Territorials.

El nombre d’alumnes per classe sera de 25 com a molt sempre tenint en compte
que per poder dur a terme aquests cursos que es financen amb el pagament dels
preus publics, cal tenir un minim d’ingressos. Les exempcions de matricula per
causes justificades s’han de tenir presents també.

4.2.3 ATENCIO A LA DIVERSITAT I ACCIO TUTORIAL

Les mesures d’atencié a la diversitat sén impulsades des de I’'equip directiu i tenen
com a objectiu contribuir al maxim en la consecucié dels objectius de cada nivell:
basic, intermedi i avancat.

L'atencié a la diversitat en I'alumnat adult com és el cas de les escoles oficials
d’idiomes necessita de la implicacié del professorat en dur a terme les mesures
concretes que hauran d’estar incloses en les programacions de cada nivell.
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DIAGNOSI

El professorat un cop li sigui assignat un grup classe, ha de consultar les
qualificacions anteriors dels alumnes per identificar aquelles destreses que poden
ser objecte de més dificultat. El professorat ho comenta sempre que sigui
possible amb els professors d’aquests grups en els cursos anteriors i en reunid de
departament a l'inici de curs.

Tots els professors hauran d’identificar per a cada grup aquells alumnes que
durant el primer trimestre mostrin en els seus resultats indicis de mancances
greus.

En el cas que sigui aixi, s'aplicaran mesures correctores sempre adaptant-les a
les caracteristiques singulars de cada alumne. Aquestes mesures seran
consensuades en reunidé de departament.

TUTORIES

Les tutories permeten treballar amb I'alumne/a un aspecte concret que plantegi
una problematica facil de resoldre en unes poques trobades. Cada professor té
una hora a la setmana de dedicacido a les tutories. En aquestes tutories el
professorat haura de deixar per escrit els acords presos durant la trobada.
S’elabora un model de plantilla per deixar per escrit els acords presos.

GOOGLE CLASSROOM

El nostre espai interactiu d’aprenentatge es presenta com una eina imprescindible
per atendre la diversitat de I'alumnat. Amb aquest espai interactiu professors i
alumnes poden sincronica i asincronicament estar en contacte.

A principi de curs es crearan correus electronics @eoiosona.cat per a tot I'alumnat
i professorat nou.

4.2.4 CALENDARI D’EXAMENS

En comencar el curs es publica el calendari academic amb les dates dels examens.
Aguestes dates no es poden canviar i només en casos realment justificables es
podra realitzar I'’examen en una data diferent. Durant el mes de juny s’estableix
un dia d’incidencies. L'alumne que no hagi pogut assistir a un examen final ha
d’omplir una sol-licitud d’incidéncies adrecada a l|'equip directiu qui en fara
resolucio. Aquesta sol-licitud només es podra presentar un cop ha passat la data
de I'examen.

Un/una alumne/a que no pot assistir a un examen de quadrimestre podra fer-ho
durant els dies de duracié de les diferents parts de I'examen. Fora d’aquests no
es podra fer.

En el cas que es tracti de cursos amb grups A i B, I'alumne/a sempre pot fer
I'examen un dels dies del grup que no és el seu. Recordem que sempre amb
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justificacid escrita de la rad per la qual necessita fer I'examen un altre dia.

Si es tracta de cursos amb un sol grup I'alumne haura de poder fer la part de
comprensid oral un altre dia bé abans de classe o quan el professor/a consideri.

TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE
5.1 MARC LEGAL

L'article 19 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius
explica el contingut de les Normes d'Organitzacid i Funcionament de Centre
(NOFC) i en concret I'apartat e diu que en les NOFC s'ha de determinar I'aplicacio
de mesures per a la promocié de la convivencia i dels mecanismes de mediacid,
aixi com la definicié de les irregularitats en qué pot incorrer I'lalumnat quan no
siguin greument perjudicials per a la convivencia i I'establiment de les mesures
correctores d’aquestes irregularitats i les circumstancies que poden disminuir o
intensificar la gravetat de la conducta de I'alumnat.

En els documents per a I'Organitzacid i la Gestié dels Centres, que es publica
anualment durant el mes de juny per poder preparar el curs seglient, es regulen
les actuacions del centre en diversos suposits i el marc legal per vetllar per una
bona convivéncia de centre.

La Llei 12/2009, de 10 de juliol, Llei d’Educacié de Catalunya (LEC) regula els
drets i deures de I'alumnat, les normes de conviveéncia; Capitol V (articles 30-38)
la mediacié escolar com a procés educatiu de gestid de conflictes i el regim
disciplinari en els centres educatius no universitaris de Catalunya. Es reforca el
caracter educatiu dels processos i les accions que se'n desprenen, tant per
prevenir com per corregir conductes inadequades, amb la finalitat de satisfer tant
el dret al desenvolupament personal com el deure d'aprendre i mantenir actituds
de responsabilitat. La mateixa LEC regula els Drets i deures de I'alumnat ens els
articles 21 i 22.

El Decret 279/2006, de 4 de juliol recull els drets i deures de l'alumnat i la
regulacié de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

La Resolucié de 24 de maig de 2004, de la Secretaria General del Departament
d'Educacio, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en
el cas de queixes presentades per l'alumnat, pares, professorat o altra persona
interessada que questionin la prestacio del servei en un centre docent public del
Departament d’Educacio (FDAADE 1006, de maig de 2004)
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Tanmateix es respecta I'autonomia del centre i, en conseqiiéncia, deixa que les
Normes d’organitzacid i funcionament (NOFC) de cada centre precisin i concretin
la majoria de les questions de procediment.

LEC Capitol V. La conviveéncia
ARTICLE 30. DRET I DEURE DE CONVIVENCIA

L'aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu i
aixi ho ha d'expressar el projecte educatiu de cada centre.

Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima
escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en
tots els ambits de I'activitat del centre.

Correspon a la direccid i al professorat de cada centre, en exercici de |'autoritat
que tenen conferida, i sens perjudici de les competencies del consell escolar en
aquesta materia, el control i I'aplicacié de les normes de convivencia. En aquesta
funcio, hi ha de participar la resta de membres de la comunitat educativa del
centre. La direccié del centre ha de garantir la informacié suficient i crear les
condicions necessaries perqué aquesta participacio es pugui fer efectiva.

Els centres han d'establir mesures de promocié de la convivencia, i en particular
mecanismes de mediacio per a la resolucid pacifica dels conflictes i formules per
mitja de les quals els alumnes es comprometin a cooperar de manera efectiva en
I'orientacio, I'estimul i, quan calgui, I'esmena de l'actitud i la conducta dels
alumnes en el centre educatiu.

ARTICLE 31. PRINCIPIS GENERALS
La resolucié de conflictes, que s'ha de situar en el marc de I'accié educativa, té
per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels

alumnes.

Els procediments de resolucié dels conflictes de convivéncia s'han d'ajustar als
principis i criteris seguents:

a) Han de vetllar per la proteccié dels drets dels afectats i han d'assegurar el
compliment dels deures dels afectats.
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b) Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la minima
pertorbacié per a I'alumnat i el professorat.
c) Han d'emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.

Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporcié amb
els fets i han de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

Les mesures correctores i sancionadores han d'incloure, sempre que sigui
possible, activitats d'utilitat social per al centre educatiu.

Correspon al Departament, en I'ambit dels centres publics, i als titulars dels
centres, en I'ambit dels centres privats, I'adopcié de mesures i iniciatives per a
fomentar la convivéncia en els centres i la resolucié pacifica dels conflictes.

ARTICLE 32. MEDIACIO

La mediacidé és un procediment per a la prevencio i la resolucié dels conflictes que
es puguin produir en el marc educatiu, per mitja del qual es déna suport a les
parts en conflicte perque puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

El Departament ha d'establir les normes reguladores del procediment de
mediacid, que han de definir les caracteristiques del procediment i els supdsits
basics en que és procedent d'aplicar-lo.

ARTICLE 33. PROTECCIO CONTRA L'ASSETJAMENT ESCOLAR I CONTRA
LES AGRESSIONS

1. El Govern i el Departament han d'adoptar les mesures necessaries per a
prevenir les situacions d'assetjament escolar i, si s'escauen, afrontar-les de
manera immediata, i per a assegurar en tot cas als afectats I'assistencia adequada
i la proteccidé necessaria per a garantir-los el dret a la intimitat.

2. El Departament ha de posar a disposicié dels centres els mitjans necessaris per
a atendre les situacions de risc d'assetjament escolar. En cas que resulti
imprescindible, es poden adoptar mesures extraordinaries d'escolaritzacid, i el
Departament pot adoptar també, en I'ambit del personal al seu servei, mesures
extraordinaries de mobilitat.

3. El Govern ha d'adoptar les mesures normatives pertinents per a assegurar,
davant les agressions, la proteccié del professorat i de la resta de personal dels
centres educatius i de llurs béns o patrimoni. En el cas que les agressions siguin
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comeses per menors escolaritzats al centre, si fracassen les mesures correctores
o de resolucié de conflictes, s'han d'aplicar les mesures establertes per la
legislacié de la infancia i I'adolescéncia.

4. L'Administracié educativa ha d'assegurar I'opcié d'assisténcia lletrada gratuita
al professorat i a la resta de personal dels centres publics i dels centres privats
sostinguts amb fons publics que siguin victimes de violéncia escolar, sempre que
els interessos dels defensats i els de la Generalitat no siguin oposats o
contradictoris.

ARTICLE 34. AMBIT D’APLICACIO DE MESURES CORRECTORES I
SANCIONS

1. Les disposicions d'aquesta llei relatives a les infraccions i a les sancions només
son aplicables als centres que presten el Servei d’Educacié de Catalunya.

2. Els centres privats no sostinguts amb fons publics disposen d’autonomia per a
definir les infraccions i les sancions. La regulacié que en fa aquesta llei constitueix
un marc de referéncia. Tanmateix, els és directament aplicable el que estableixen
els apartats 1 i 2 de l'article 36.

ARTICLE 35. TIPOLOGIA I COMPETENCIA SANCIONADORA

Les irregularitats en qué incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la
convivencia, comporten |'adopcié de les mesures que estableixin la carta de
compromis educatiu i les normes d'organitzacid i funcionament del centre.

Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la convivéncia
es consideren faltes i comporten la imposicié de les sancions que aquesta llei
determina.

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes sén objecte de
correccié pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacio
d'activitats complementaries. Igualment, comporten l'adopcié de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que, encara que
tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi
estigui directament relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la
comunitat educativa.
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ARTICLE 36. CRITERIS D'APLICACIO DE MESURES CORRECTORES I
SANCIONS

L'aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de
I'exercici del dret a lI'educacid ni, en I'educacié obligatoria, del dret a
I'escolaritzacié. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions
que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal dels alumnes.

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el
nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies
personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les
motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés
educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes greument perjudicials per a la
convivencia, la imposicié de les sancions s'ha d'ajustar al que disposa aquesta
llei.

Les normes de desplegament d'aquesta llei han de regular els criteris per a la
graduacio de I'aplicacid de les mesures correctores i les sancions, i el procediment
i els organs competents per a aplicar-les.

Entre les conductes contraries a la convivencia que han de constar a les normes
d'organitzacié i funcionament de cada centre hi ha d'haver, si més no, totes les
que tipifica I'apartat 1, quan no siguin de caracter greu.

5.2 TIPOLOGIA DE FALTES

Per a la descripcié del tipus de faltes ens referim al Decret 279/ 2006, de 4 de
juliol, sobre els drets i deures de l'alumnat i regulacid de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya. En el capitols 2 i 3 la distincio
entre conductes contraries a la convivencia en el centre i faltes greument
perjudicials per a la convivencia en el centre es la que utilitzarem.

Es considera que sén conductes contraries a la convivéncia en el centre les
segiients:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe. En el cas de
I'Escola Oficial d'Idiomes, aquestes faltes no es consideren contraries a la
convivencia en el centre educatiu, només es tenen en consideracié per
I'aplicacié de I'avaluacié continua de lI'alumnat.

b) Els actes d’incorreccié o desconsideraci6 amb els altres membres de la
comunitat escolar.

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

Normes d’organitzacio i funcionament. EOl OSONA. Curs 2013-14. Revisio juliol 2025



d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la
comunitat escolar.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependencies del centre, o
del material d’aquest o del de la comunitat escolar.

f) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat,
gue no sigui conducta greument perjudicial per a la convivéncia en el centre.

g) Fumar a totes les zones del centre, ja siguin interiors o exteriors.

Es considera que son faltes greument perjudicials per a la convivéncia en
el centre les segilients:

a) L'agressio fisica contra qualsevol membre de la comunitat educativa.

b) Les injuries i ofenses contra qualsevol membre de la comunitat educativa.

c) Actuacions perjudicials per a la salut i integritat personal o incitacid a les
mateixes.

d) Vexacions o humiliacions, particularment si tenen un component sexual, racial
o xenofob.

e) Les amenaces o coaccions contra qualsevol membre de la comunitat educativa.

f) Suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i falsificacié o sostraccid
de documents académics.

g) Deteriorament greu de les instal-lacions, recursos materials o documents, o en
les pertinences dels altres, aixi com la sostraccidé de les mateixes.

h) Reiteracié en un mateix curs de conductes contraries a les normes de
convivencia.

i) Qualsevol acte dirigit directament a impedir el normal desenvolupament de les
activitats.

j) L'incompliment de les correccions imposades.

k) Les conductes atemptatories de paraula o obra contra els representants en
organs de govern o contra l'equip directiu.

|) Els atemptats a la intimitat, I'enregistrament i la difusié per qualsevol mitja de
reproduccio de la resta de conductes mereixedores de correccié.

5.3 MESURES CORRECTORES I SANCIONADORES

La imposicid a I'alumnat de les mesures correctores i de les sancions que preveu
aguesta normativa ha de tenir en compte les seves circumstancies personals,
familiars i socials, ha de ser proporcionada a la seva conducta i ha de contribuir
al manteniment i la millora del seu procés educatiu. Per aquest motiu als efectes
de graduar les mesures correctores i les sancions, s’han de tenir en compte les
seglients circumstancies que poden disminuir la gravetat de l'actuacié de
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I'alumnat:

a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

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

c) La petici6 d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracio del
desenvolupament de les activitats del centre.

d) L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d'intencionalitat.

Régim corrector i sancionador aplicable a les conductes contraries a la
conviveéncia en el centre.

Si les conductes contraries a la convivéncia tenen lloc a l'aula, sera el/la
professor/a corresponent en primera instancia qui intentara corregir la conducta.
Els/les alumnes que interfereixin en el normal desenvolupament de la classe
podran ser expulsats de l'aula, i passaran la resta del periode lectiu d’aquell dia
a la biblioteca (si s6n menors) o fora del centre.

Si el problema no ha pogut ser resolt pel/per la professor/a, aquest remetra el

cas a la direccié del centre. En aquest cas, es podra optar per imposar una de les

mesures seguents:

a) Amonestacié verbal: consistira en avisos verbals o en crida d'atenci6 sobre la
conducta constitutiva de falta de l'alumne/a. En la mesura del possible,
s‘intentara que sigui privada.

b) Avis als pares (en el cas de menors): consistira a demanar a l'alumne/a que
comuniqui als pares I'amonestacio verbal que se li ha fet, a través d’una carta
que se li donara, sobre la conducta objecte de falta i que aquests es donin per
avisats de I'amonestacié signant en el document enviat. Amb aix0 es
persegueix la informacidé i la implicacid dels pares en la correccid de les
conductes.

c) Amonestacio escrita: la direccié informa per escrit a I'alumne/a, (en el cas de
menor, als pares, al/a la tutor/a) sobre la falta comesa per l'alumne/a,
utilitzant el model preparat per a aquests casos. Les amonestacions per escrit
seran acumulables i dues constituiran falta greu.

d) Canvide grup i / o de professor/a: consistira a canviar I'alumne/a, sempre que
sigui possible, de grup i/o professor/a per a un periode de temps concret que
podra abastar el periode de temps que resti per a I'acabament del curs
academic.

e) Suspensié del dret d’assisténcia a classe: consistira a no permetre l'assisténcia
de I'alumne/a a classe durant un periode maxim de cinc dies lectius.
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L'0rgan competent per imposar la mesura correctora o la sancié en aquests casos
sera el/la director/a del centre, o el/la cap d'estudis per delegacié d'aquest/a.

Les conductes contraries a la convivencia en el centre prescriuran en el termini
d’un mes, si la direccié no actua, comptat a partir de la data de la seva comissio,
excloent els periodes no lectius i de vacances. Les mesures correctores i sancions
prescriuen en el termini d'un mes des de la seva imposicié, amb exclusié també
dels periodes lectius i de vacances.

Régim corrector i sancionador aplicable a faltes greument perjudicials
per a la convivencia en el centre.

Les conductes que constitueixin faltes greument perjudicials per a la convivencia
en el centre només podran ser sancionades després de tramitar-se el
corresponent procediment, que s'iniciara d'ofici mitjancant acord del/de Ia
director/a del centre, a iniciativa propia o de qualsevol membre de la comunitat
escolar, en un termini no superior a dos dies lectius des del coneixement dels
fets.

No obstant el que indica el paragraf anterior, el/la director/a podra, com a mesura

cautelar, canviar I'alumne/a de grup o privar del dret d'assisténcia a classe durant

un maxim de cinc dies lectius, periode que, si s'escau, es descomptara de la
sancidé a complir.

El contingut i instruccié de I'expedient es formalitzaran d'acord amb el previst en

els articles 41 i segients del Decret 279/2006, i les mesures disciplinaries, en cas

d’adoptar-se, podran ser:

a) Assumpcid dels costos economics. El pagament dels costos de la reparacié del
dany causat a les instal-lacions i material del centre a les pertinences dels
altres membres de la comunitat escolar.

b) Canvi de grup i/o de professor/a. El canvi de grup de l'alumne/a durant un
periode compres entre 16 dies lectius i la finalitzacié del curs escolar.

c) Suspensidé del dret d’assistencia a classe. Suspensio del dret d'assisténcia al
centre o a determinades classes per un periode que no pot ser superior a
quinze dies lectius, sense que aix0 comporti la pérdua del dret a I'avaluacio
continua, i sens perjudici que I'alumne/a hagi de realitzar determinats treballs
academics fora del centre. El/la professor/a haura de lliurar a I'alumne/a un
pla de treball de les activitats que hagi de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assistencia al centre per tal de
garantir el dret a l'avaluacié continua. Per fer aixd, farem Us de la plataforma
Moodle / Google Classroom.

d) Inhabilitacié temporal. Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode
de tres mesos o pel que resti per a la fi del corresponent curs academic si el
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periode és inferior.
e) Inhabilitacié definitiva. Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en
el que s'ha comes la falta.

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre prescriuran en
el termini de tres mesos, comptats a partir de la data de la seva comissid, excloent
els periodes no lectius i de vacances. Les mesures correctores i sancions
prescriuen en el termini de tres mesos

L’'0rgan competent per imposar la mesura correctora o la sancié en aquests casos
sera el/la director/a del centre.

Disposicio final

En el cas que es consideri necessari introduir modificacions en aquestes Normes
de Convivencia, s’acceptaran propostes de modificacidé iniciades per I'equip
directiu, pel claustre, per qualsevol dels altres sectors representats en el Consell
Escolar o per un terg dels membres d'aquest organ.

Un cop presentada la proposta, el/la director/a fixara un termini d’almenys un
mes per al seu estudi per tots/es els/les membres del Consell Escolar. La proposta
de modificacié podra ser aprovada per aquest consell en el tercer trimestre del
curs i entrara en vigor al comencament del curs seglient.

5.4 NORMES ESPECIFIQUES DE CONVIVENCIA A L'EOI OSONA

L'alumnat de I'EOI OSONA sera informat a l'inici de cada curs escolar de les normes
de convivéncia aprovades pel consell escolar, aixi com dels seus drets i deures i les
mesures sancionadores en cas d’'incompliment.

Com a normes basiques de funcionament general dins el recinte trobem:

Respectar a tots els membres de la comunitat educativa.
Es prega puntualitat en la mesura del possible, ja que la majoria de I'alumnat
quan no ho pot complir és per causes justificades.

e Esta prohibit fumar a tot el recinte escolar.

Els mobils han d’estar apagats durant els examens oficials i/o finals i si és el
cas, s’hauran de dipositar en l'espai que indiqui el professor/a.

e Es demana mantenir tots els espais del centre nets i ben conservats. En
especial en acabar la classe deixar la taula neta aixi com el calaix.

e L’aparcament de dins el recinte del centre és exclusivament per a bicicletes.
Esta totalment prohibit aparcar motos i cotxes. S’aconsella utilitzar cadenats
forts per lligar les bicicletes. L'Escola no es fa responsable de les bicicletes
robades al recinte. En cas de robatori cal avisar a I'escola i fer denuncia al
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Mossos.

e Recordem a lI'alumnat que la nostra escola esta ubicada en un edifici compartit
amb dues institucions: I’Ajuntament de Vic i el Consorci de Normalitzacié
Linglistica. Per a les gestions de I’'Escola Oficial d’Idiomes d'Osona , cal
adrecar-se Unicament al taulell de I'entrada amb la nostra subalterna o a
I'oficina d’administracid de I’'escola.

En cas de conductes contraries a les normes de convivéncia del centre s’aplicaran
les mesures correctores recollides en les Normes de Funcionament del centre
(NOFC).

TITOL VI. DE L’ALUMNAT I DEL PROFESSORAT

6.1 DE L'’ALUMNAT OFICIAL
Els drets i deures de I'alumnat es regeixen pel Decret 279/2006, de 4 de juliol.

Aquest decret regula els drets i deures de I'alumnat aixi com la convivencia en
els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Aqguest equip directiu expressa la voluntat de potenciar la resolucid pacifica dels
possibles conflictes que es puguin generar al centre mitjancant els processos de
mediacio.

6.1.1 DELS DRETS DE L'’ALUMNAT

Dret a la formacio de I'idioma estranger que estudii

L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir un domini de la
llengua segons establert al curriculum de les EOI. L'alumnat té dret a poder seguir
formant-se en la llengua d’estudi tot i que I'absencia d’un professor no hagi estat
coberta per cap substitut/a. Cal recordar que segons la normativa del
Departament d’Educacio les baixes del professorat es cobriran des del primer dia
sempre i quan tinguin una durada minima de 7 dies. S’estableixen tres dies de
nomenaments i caldra que hi hagi docents a la borsa per poder-les cobrir amb
caracter immediat.

L'escola ofereix als alumnes activitats que poden realitzar a I'escola i en I'horari
de classe d’una forma autonoma fins que el/la substitut/a arribi. Aquest material
d’estudi sera diferent del disponible a I'aula virtual.

Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

L'alumnat oficial té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i
rendiment escolar, per la qual cosa se I'ha d’informar dels criteris i procediments
d’avaluacio, d’acord amb els objectius i continguts de |I'ensenyament segons el
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curriculum de les EOI. El mateix en el cas de I'alumnat lliure que sera valorat amb
criteris objectius durant les proves de certificacio.

Tots/es els/les alumnes i, quan és menor d’edat, els seus pares, tenen dret a
sol-licitar aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb quée
s'avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada
curs.

Tot els/les alumnes i, quan és menor d’edat, els seus pares, poden reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacio,
s’adoptin al final d'un curs, cicle o etapa d’acord amb el procediment establert.

Dret al respecte de les propies conviccions

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.

L'alumnat, i els seus pares, si I'alumne o I'alumna és menor d’edat, té dret a rebre
informacio previa i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter
propi del centre.

L’'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenta el respecte a les persones
sense manipulacions ideologiques o propagandistiques.

Dret a la integritat i la dignitat personal

L'alumnat té els drets seglients:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva
dignitat personal.

b) A la proteccié contra tota agressié fisica, emocional o moral.

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

d) A un ambient convivencial que fomenta el respecte i la solidaritat entre els
companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacio

de qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens

perjudici de satisfer les necessitats d’informacio de I'administracié educativa i els

seus serveis, de conformitat amb |'ordenament juridic, i de I'obligacié6 de

comunicar a l‘autoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin

implicar maltractaments per a l'alumnat o qualsevol altre incompliment dels

deures establerts per les lleis de proteccié del menor.

Dret de participacio

L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes
que preveu la legislacié vigent.

Els diferents mecanismes que garanteixen la participacié de I’'alumnat, com sén
I’Associacié d’Alumnes, el Consell escolar, els delegats i delegades fan possible
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que l'alumnat exerceixi el dret de coneixer i consultar la documentacio
administrativa del centre necessaria per a |'exercici de les seves activitats, a
criteri del director o de la directora del centre, sempre que no pugui afectar el
dret a la intimitat de les persones.

El centre promoura i fomentara el funcionament d’aquests mecanismes i protegira
I’exercici de les funcions dels implicats facilitant els diferents processos.

Dret de reunio

L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. En situacions d’emergéencia sanitaria,
pero, no s’habilitara cap espai a |I'escola i les reunions es faran en linia.

L'exercici d’aquest dret es desenvolupara d’acord amb la legislacio vigent i tenint
en compte el normal desenvolupament de les activitats docents.

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 legislacié vigent.

Dret d’informacio

L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions
d’alumnes tant sobre les qliestions propies del seu centre com sobre aquelles que
afectin altres centres educatius.

L'alumnat té dret a saber en qualsevol moment del nombre de faltes d’assistencia
acumulades ja que aquestes condicionen l'avaluacié continua.

Dret a la llibertat d’expressio

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva,
amb llibertat, 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.

Dret a la proteccio social

L'alumnat té dret a proteccié social en suposits d’infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a
rebre l'ajut que necessiti mitjancant I'orientacié, material didactic i els ajuts
imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu
rendiment escolar.

Dret a la proteccio dels drets de I'alumnat a queixar-se, denunciar i/o
reclamar

L'alumnat té dret a presentar una queixa, denuncia o reclamacioé al centre o als
Serveis Territorials.
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6.1.2 DELS DEURES DE L'ALUMNAT

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

Deure d’estudi
L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les
seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements que s’imparteixen,
amb la finalitat d’'assolir una bona preparacido humana i académica.
Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seglents:
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 I'estudi i la participacio dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.

Deure de respectar les normes de conviveéencia

El respecte a les normes de convivéncia dins el centre docent, com a deure basic

de I"'alumnat implica les obligacions segients:

a) Respectar la llibertat de consciéncia 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 per qualsevol altra circumstancia personal o social.

c) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la legislacid
vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions
del centre i dels llocs on dugui a terme la formacid practica com a part integrant
de l'activitat escolar.

e) Complir el reglament de regim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels o0rgans unipersonals i col-legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que
lesionen els seus drets, d’acord amb el procediment que estableixi el reglament
de régim interior del centre i la legislacié vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d’afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa,
de la tutoria i I'orientacié i de la convivencia en el centre.

h) Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de
I'alumnat al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.
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6.1.3 CONTROL D'ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

L'Escola Oficial d'Idiomes d’Osona ha establert un sistema de seguiment i control
d’assisténcia de l'alumnat. Aquest sistema s’aplica a tots els cursos i és
especialment vinculant en el cas dels cursos de primer i quart en qué s’aplica
I'avaluacié continua i cal una assisténcia superior al 65%.

Els alumnes que tinguin abséncies superiors al 35% del temps lectiu, només
podran presentar-se a I'examen del segon quadrimestre com a prova final de
curs.

Cada dia de classe els alumnes signen el full d’assisténcia. Per a cada alumne, el
full disposa d’una columna dividida en dues meitats. En el cas dels grups que facin
un descans durant la classe, els alumnes signaran en tornar del descans i no
abans. En el cas que un alumne/a no completi la totalitat d'una classe signara
nomeés en una de les meitats.

La situacié de pandemia actual i les mesures de seguretat i higiene establertes
per evitar la propagacié del Covid, han fet modificar el control de I'assisténcia
temporalment. Actualment el professorat controla l'assistencia de I|'alumnat
directament i I'alumnat no signa cap full per evitar la transmissiéo de documents
de ma en ma.

Tot I'alumnat pot consultar l'estat de les seves faltes d’assistencia a la web
https://www.informaticacentros.com/centrosnet/ultralogin.php?tcentro=EOI&ce
ntro=B28

Els cursos son d'un minim de 130 hores. Aquestes hores poden variar segons el
grup i la franja horaria. En qualsevol cas, a la nostra escola es fan més de 130
hores lectives per grup-classe.

6.1.4 MENORS D’EDAT

En entrar i sortir de I'escola, els alumnes menors d’edat han de signhar en un full
al taulell de recepcid. També, com tots els altres alumnes, hauran de signar la
llista d’assistencia a l'aula.

Els alumnes menors d’edat han de portar un justificant dels pares o tutors si
preveuen que no podran assistir a classe o si han de marxar abans.

Si no vénen a classe se’n comunicara l’'abséncia als pares o tutors. Les absencies
es comunicaran mensualment a I'adreca de correu electronic proporcionada pels
pares o tutors o bé per whatsapp el mateix dia de la falta, segons l'opcié que els
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pares o tutors dels menors hagin fet constar al document d’autoritzacié de menors
d’edat que lliuren a l'escola els primers dies de classe.

No es comunicara l'absencia si els pares o tutors aixi ho han indicat.

6.1.5 DRETS D'IMATGE

D'acord amb la Llei organica 1/1982, el dret a la propia imatge no impedeix la
informacio grafica sobre un esdeveniment public quan la imatge d'una persona
determinada aparegui com a merament accessoria dintre de I'esdeveniment o
quan les persones que hi apareguin no es puguin identificar.
Si les imatges identifiquen persones, és necessari obtenir el consentiment exprés
de les persones afectades o dels representants legals, en quée cal explicitar la
finalitat concreta de la captacio.

El director del centre public, i, si escau, el titular del centre privat, no és
responsable de les captacions d'imatges efectuades en espais publics externs al
centre.

En decisi6 aprovada per claustre s’acorda no fer la despesa en fotocopies del
model “Autoritzacio relativa als alumnes” sobre les fotos que es facin i es pengin
a la web o a les xarxes socials. Si es vol penjar una foto determinada, es
demanara autoritzacié als alumnes que hi apareguin sempre i quan sigui una foto
dins de I'escola. Si la foto s’ha fet en un espai public o al carrer, en principi no
caldria l'autoritzacié de dades.

TITOL VII. COL.LABORACIO I PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

7.1 DELEGATS
A la nostra escola cada grup d’alumnes del centre tindra un delegat/da i un

subdelegat/da per a cada curs academic. El centre els atorgara unes funcions
concretes que seran aprovades pel Consell Escolar.

Degut a la situacié de pandemia actual i la necessitat de dividir els grups-classe
amb més de 15 alumnes matriculats en dos subgrups per garantir la distancia de
seguretat a l'aula, s’aprova en Claustre que es triara un delegat per cada grup-
classe-dia quan sén hibrids. Es a dir, es triara un representant pels alumnes que
venen dilluns i un altre pels grups que venen dimecres i es fara el mateix pels
grups hibrids de dimarts i dijous.
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7.1.1 ELECCIONS

L'eleccié de delegats i subdelegats tindra lloc en els primers 30 dies lectius del
curs. En el dia de l'eleccio el professorat demanara al seu grup classe a dos
voluntaris de la classe que ho vulguin ser. En el cas d’haver més de dos candidats,
es fara una votacié. Si no hi hagués voluntaris, el delegat i subdelegat seran la
persona més gran i la més jove de la classe.

En acabar, el professor/a aixecara acta de la votacid, de la qual lliurara copia a la
directora. Tan bon punt les classes disposin de delegats/des, I'equip directiu els
convocara per rebre aportacions i idees que puguin servir per millorar el
funcionament de l'escola en general i de les «classes en particular.
Sera per tant de vital importancia que els delegats/des recullin dels seus grups
classe les peticions i aportacions de la resta d’alumnes.

7.1.2 SUBSTITUCIONS, RENUNCIES I REVOCACIONS

e El delegat sera substituit en cas d’abséncia i ajudat en tot cas pel
subdelegat, que sera qui hagi quedat en segon lloc en la votacio.

e El delegat pot en qualsevol moment del mandat, presentar la dimissio
irrevocable. En aquest cas, es convocaran noves eleccions fins a la resta de
curs.

e El delegat pot ser cessat en el seu carrec quan incompleixi greument les
seves funcions. La renovacié pot ser en qualsevol moment del curs i sempre
en votacié secreta per majoria simple de la classe. En aquest cas es fara
una nova eleccié immediatament. La proposta de revocacio pot ser feta per
un minim del 25% dels alumnes o pel professor/a.

7.1.3 FUNCIONS

Els delegats tenen una funcié dinamitzadora dins el conjunt de I'escola. Aixi

algunes de les seves funcions son:

e Facilitar el contacte responsable i dialogant entre els alumnes del seu grup
i el professor/a

e Recollir queixes i propostes dels alumnes i fer de portaveu de la classe per
transmetre-les a I'estament adequat: professor/a, Cap de Departament,
directora o Consell Escolar. En aquest sentit els professors/es informaran
les seves classes de les dates proximes dels consells escolars.

e Recollir les iniciatives per dur a terme diferents activitats i fer-les arribar
a I’Associacio d’Alumnes.
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e Coordinar activitats dins el grup classe: sopars de Nadal, final de curs entre
d’altres, quan la situacio sanitaria ho permeti.

e Coordinar iniciatives concretes dins |'espai Moodle / Classroom, com per
exemple, enquestes o forums a peticid del professor.

7.2 CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar és I’'d0rgan col-legiat de participacidé de la comunitat escolar en
el govern del centre.

La participacido dels alumnes en el Consell Escolar vol dir fer una tasca de
representacid. Aixo significa que, com a membres del consell, la seva participacio
no és a titol individual sind en representacié de tots els alumnes del centre, donant
veu a les seves peticions, preocupacions i iniciatives. Per aquest motiu han
d'informar la resta d’alumnes sobre tots els assumptes que es tracten en el
consell, pero també han de recollir les seves propostes i opinions i portar-les al
consell escolar.

Els representants del consell escolar son escollits per un periode de quatre anys,
pero cada dos anys es convoquen eleccions per renovar la meitat dels seus
membres. Les vacants del Consell Escolar s'ocupen segons els resultats de les
eleccions. Si un membre deixa el consell, passara a ocupar el seu lloc la
candidatura seglient més votada en les darreres eleccions. Si no hi ha més
candidats per cobrir la plaga, queda vacant fins a la propera renovacié.

En el titol III apartat 3.2. queda definida I'actuacié a seguir en el cas d’haver de
cobrir vacants del Consell Escolar quan s’han exhaurit les vies anteriors i no hi ha
eleccions com habitualment previst per situacions de forca major.

En aguest moment aquesta és la composicio del Consell Escolar actual:

Presidenta: la directora del centre

Secretaria: la secretaria del centre

4 Representants del professorat

4 Representants de I'alumnat

1 Representant del personal d'administracié i serveis (PAS)
1 Representant de I'Ajuntament

Durant cada curs escolar, es preveuen els Consells Escolars ordinaris segients

e Durant el mes d’octubre per aprovar la programacié general anual
e Durant el mes de gener per aprovar el pressupost del nou exercici.
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e Durant el mes de marc per aprovar la liquidacio del pressupost de I'exercici
anterior.
e Durant el mes de juny per aprovar la memoria del curs.

PARTICIPACIO DELS ALUMNES

e Un cop les classes tinguin escollits els seus delegats i delegades, els dos
representants dels alumnes al Consell Escolar, podran recollir propostes dels
alumnes mitjancant els delegats de classe.

o Els delegats rebran la convocatoria de reunié de Consell Escolar a través d’un
correu electronic a googlegrups i recolliran de la resta d’alumnes quins temes
o propostes voldrien que es debatessin a la reunid. Tot seguit els delegats
faran arribar les propostes o temes als dos representants dels alumnes a través
del mateix googlegroup.

o Els representants dels alumnes al Consell Escolar recolliran un resum de les
propostes preguntes i/o questions del grup i informaran de les mateixes durant
la sessié del Consell Escolar. Un cop finalitzada la sessio els representants dels
alumnes han de tenir en compte que cal fer arribar tota la informacié als
delegats sobre els temes tractats. Aquests informaran a les seves classes dels
acords presos.
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TITOL VIII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
8.1 ENTRADES I SORTIDES DEL CENTRE

El centre esta ubicat en un edifici de I'ajuntament de Vic. El mostrador de
consergeria és compartit amb el Consorci de Normalitzacié Linguistica i es vetlla
per oferir el servei d’acollida a l'edifici amb el personal subaltern d’ambdues
institucions. Per tant, ambdds subalterns alternen I’'horari per tal de tenir sempre
la consergeria coberta.

8.2 GESTIO ADMINISTRATIVA DEL CENTRE

8.2.1 PREINSCRIPCIONS I MATRICULES. REQUISITS D'ACCES

La nostra escola, igual que la resta d’escoles oficials d’‘idiomes de Catalunya,
aplica les normes de preinscripcid i matricula seguint les instruccions de la
normativa d’inici de curs.

La preinscripcié es fa mitjangant un formulari per via telematica. Es pot fer un
maxim de dues preinscripcions i a dos idiomes diferents. En cada preinscripcio es
poden triar dues opcions de centre i fins a quatre horaris.

Requisits per accedir als ensenyaments d'idiomes de les escoles oficials
d'idiomes (EOI)

e Tenir 16 anys complerts I'any que es comencen els estudis
e A partir dels 14 anys per seguir els ensenyaments d’un idioma diferent del
cursat en I'ESO

La preinscripcié a les escoles oficials d'idiomes és obligatoria en tots els casos,
llevat que es tracti de continuar a la mateixa escola amb la mateixa llengua que
s'esta cursant actualment.

8.2.2 PROCES DE MATRICULACIO

Un cop finalitzat el periode de preinscripcid, el candidat o candidata ha de fer un
test de nivell llevat que ja tingui un certificat que I'eximeixi de fer-ho o que es
vulgui matricular al primer curs de l'idioma.
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En cas de preinscripcio al primer curs, el candidat/a haura de comprovar en les
dates establertes si ha estat admeés o esta a la llista d’espera, segons sorteig. Els
admesos es matricularan en linia uns dies després i, en el cas de vacants, també
ho podran fer posteriorment els que hagin quedat a la llista d’espera.

En cas d’haver fet la preinscripcid a un curs diferent de primer pero tenint un
certificat que acrediti el nivell de la llengua (segons les taules d'equivaléncies
publicades al Departament d’Educacio), el candidat/a no haura de fer el test de
nivell i es podra preinscriure directament al curs desitjat. Posteriorment,
comprovara si ha estat admeés o en llista d’espera. Aquesta condicié marcara la
prioritat a I’hora de poder fer la matricula.

Si el candidat/a no pot acreditar el coneixement de la llengua a la qual ha fet la
preinscripcid, pot optar per fer un test de nivell. El dia assignat haura d’anar a
I'escola a fer-ho presencialment i posteriorment comprovar el resultat del test,
triar grup i horari al curs assignat i esperar al resultat del sorteig per comprovar
si ha estat admes o en llista d’espera. En el cas d’anglés, el test de nivell a partir
del curs 2021-22 sera en linia.

Després de la publicacio dels resultats del test de nivell, les persones preinscrites
escolliran horari de classe alla on hi hagi vacants, si hi ha més d’un grup pel
mateix nivell i idioma.

A continuacid, s’assignaran les vacants segons les prioritats escollides i es podra
fer la matricula, que només quedara formalitzada en el moment que s'efectua el
pagament.

Tothom que tingui una bonificacié o exempcio en el pagament de la matricula, ho
haura de justificar amb els documents pertinents, bé portant-los a I'escola o
enviant-los per correu electronic. Si un cop comprovada la documentacio
aportada, aquesta és incorrecta o algunes de les dades sén falses, es comunicara
a I'afectat i es procedira a I'anul-lacié de la matricula si és necessari.

Tot el procés és telematic perd hi ha I'opcié de fer-ho presencialment en cas
d’incidéncia. També es matricula presencialment a I'escola a les persones que no
han fet la preinscripcid per estar fora de termini. Tota matricula presencial al
centre educatiu es fa una vegada finalitzat el periode de matricula telematica i en
cas d’haver vacants. Si aquest és el cas i el tramit no ho pot fer la persona que
es vulgui matricular, caldra que porti autoritzacid de la persona interessada.
Durant tot el procés telematic es dona continu suport telefonic a les persones que
tinguin qualsevol dubte o incidéncia.
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Cada preinscripcio i matricula sén intransferibles, tant d'una persona a una altra,
com d'un idioma a un altre.

No és permes fer matricula oficial i lliure del mateix idioma, durant el mateix curs
academic.

No és permes ser alumne presencial i a distancia del mateix idioma durant el
mateix curs escolar.

Tota la informacié actualitzada durant el procés de preinscripcid i matricula es
podra consultar al web de la nostra escola.

8.2.3 PAGAMENT I RETORN DE TAXES

Hi ha dos tipus de pagaments segons el curs al que es matricula I'alumne: taxes
i preus publics.

El preu public per la matricula i serveis per a alumnes oficials del nivell basic (Al
i A2), C1iC2, a partir del curs 2020-21 d’acord amb I’Ordre EDU/155/2020 és de
275€ si és la primera matricula. Si es fa la matricula al mateix curs per segona
vegada, a I'import de la matricula se li ha d’aplicar un coeficient d'1,3 o d’1,8 si
es fa la matricula per tercera vegada i posteriors. Aquest import és exigible a les
matricules fetes per al curs 2015-16 i seglients.

La taxa per la matricula i serveis per a alumnes oficials dels nivells intermedi
(B2.1 i B2.2) i avangat (C1) d'acord amb |I'Ordre EDU/90/2023, de 21 d’abril per
curs extensiu és de 297,60€ per la primera matricula, 386,90 € quan es fa la
matricula per segon cop en el mateix curs i idioma (resultat d’aplicar el coeficient
d'1,3 a la quota prevista) i 535,70€ si és la tercera matricula (coeficient d’'1,8).

En el pagament de I'import de totes les taxes i els preus publics s'estableixen les
bonificacions i exempcions generals seglents:

Bonificacié del 50% de I'import per a:

e membres de familia nombrosa de categoria general i
e membres de families monoparentals.

Exempcid del 100% del pagament per a:

e membres de familia nombrosa de categoria especial,
e victimes del terrorisme (i els seus conjuges i els seus fills i filles),
e persones amb discapacitat igual o superior al 33% i
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infants o adolescents en acolliment familiar.

A més de les bonificacions i exempcions generals, s'estableix I'exempcié del
pagament per a les persones segients:

persones subjectes a mesures privatives de llibertat,

persones membres d'unitats familiars que percebin la renda minima d'insercid,
la renda activa d'insercid o la renda garantida de ciutadania,

aturats de llarga durada que perceben un subsidi equivalent a una renda
minima d'inserci6 o la renda activa d'insercid6 o la renda garantida de
ciutadania,

victimes de violéncia de genere,

persones menors tutelades o persones extutelades menors de 21 anys d'edat.
La condicid de persona tutelada o extutelada s'acredita mitjancant el certificat
emes per la Direccid General d'Atencié a la Infancia i I'Adolescéncia o organ
equivalent d'altres comunitats autonomes.

Exempcions especifiques:

persones que en el curs academic immediatament anterior hagin obtingut
matricula d'honor en el batxillerat o el premi extraordinari de batxillerat,
persones guanyadores del Premi Extraordinari dels ensenyaments de Formacié
professional, dels ensenyaments professionals d'Arts Plastiques i Disseny, dels
ensenyaments professionals de Musica o dels ensenyaments professionals de
Dansa, en els termes previstos a la normativa que els estableixi.

A més de totes les bonificacions i exempcions, per als preus publics s’estableix
una bonificacié de I'import per a les persones seglients:

Els alumnes que tinguin concedida una beca o ajut a l'estudi en aquests
mateixos ensenyaments per part de lI'administracié publica competent en la
materia, gaudiran d'una bonificacio del 50% de l'import del preu public
corresponent, prévia acreditaci®6 documental. La bonificaci6 només es
concedira pel mateix curs académic pel qual s'ha concedit la beca.
En aquests casos, a l'efecte de formalitzacié de la matricula, si I'alumne no té
concedida encara la beca ha d'abonar I'import del preu public corresponent.
Un cop se li notifiqui la concessié de la beca, podra demanar la devolucié de
I'import, davant de la direccid que els retornara el 50% de I'import del preu
public pagat.

Els alumnes dels centres sostinguts amb fons publics, que es matriculen d'una
segona llengua estrangera en una escola oficial d'idiomes, diferent a la llengua
estrangera obligatoria del curriculum que estudien en el centre educatiu, tenen
una bonificacié del 50% del preu public.
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e Els alumnes matriculats en una escola oficial d'idiomes que cursen una llengua
estrangera i volen estudiar una segona llengua estrangera en la mateixa o una
altra escola oficial d'idiomes, tenen una bonificacié del 50% del preu public en
la segona llengua que es matriculin.

e Els alumnes matriculats en una escola oficial d'idiomes, que cursen una llengua
estrangera en el nivell de 5e (intermedi B2), que es matriculin en una nova
llengua estrangera el curs immediatament posterior, tenen una bonificacié del
50% del preu public de la matricula de la nova llengua.

e Les persones que es matriculen a un curs de nivell basic A1 o de nivell basic
A2 en llengua catalana o en llengua occitana, tenen una bonificacié del 75%
del preu public de la matricula.

e Les persones que es matriculen a un curs de nivell d'actualitzacio i
especialitzacid C1 o C2 en llengua catalana o en llengua occitana, tenen una
bonificacié del 50% del preu public de la matricula.

e Els alumnes que cursen una llengua estrangera en una escola oficial d'idiomes
i es matriculin en el servei d'autoaprenentatge tenen una bonificacié del 50%
del preu public de la matricula d'aquest servei.

Els alumnes que, complint els requisits per a gaudir d'alguna de les exempcions
o bonificacions previstes, hagin realitzat el pagament de la matricula, podran
sol-licitar la devolucid de l'ingrés indegut presentant al Servei de Gestio
Pressupostaria del Departament d'Educacid la corresponent sol-licitud o també
disponible a les secretaries de les escoles oficials d'idiomes.

També es podra sol-licitar el retorn de l'import de la matricula en els seglients
suposits i dins dels terminis establerts:

e Renlncia a la matricula oficial, quan la renuncia i la sol-licitud de retorn de
taxes es produeixi no més tard de la data establerta als Documents
d'Organitzacid i Gestié del Curs ( DOIGC). Implica la renuncia a la matricula a
tots els efectes i I'exclusid de la matricula de I'expedient académic de I'alumne.
L'alumne perd el dret a assistir a classe i no se li reserva la plaga pel curs
segient. Si el curs seglient vol tornar a matricular-se, haura de fer
preinscripcié i sorteig de places.

Pagaments duplicats o per import superior (retorn de I'excés pagat).

No prestacid dels servei per causes no imputables a I'alumne. NO es consideren
suposits de forca major els canvis en I'horari laboral, ni els canvis de domicili
o similars.

e En cas de trasllat a una altra comunitat, I'alumne pot sol:licitar el retorn de
taxes o preus publics abans del 30 de novembre de 2020 (pel curs 2020-21).
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En cas de renuncia a la inscripcié a les proves lliures dels certificats de nivell
intermedi B1, intermedi B2 o nivell avancat C1 també es podra demanar el retorn
de taxes abans de la publicacié de les llistes definitives de persones admeses.

Les sol-licituds es formularan mitjancant el model "Sol:licitud de devolucid de taxa
en la prestacié de serveis docents de les escoles oficials d'idiomes (EOI) o per a
la inscripcid en les proves lliures", que es presentara preferentment a la secretaria
de I'EQI juntament amb la documentacié acreditativa del motiu si s’escau i el
justificant de l'ingrés a la Caixa. L'EOI la trametra al Servei de Pressupostos i
Gestio Financera, el qual comunicara a l'interessat/da la resolucid.

Quan s’hagi fet renuncia a la matricula oficial amb la corresponent sol-licitud de
retorn de taxes o preu public, I'alumnat també podra sol-licitar el retorn dels 30
euros en concepte de serveis d'accés a la plataforma i materials didactics dels
ensenyaments d’idiomes.

Quan la renuncia a la matricula es faci després del periode de devolucio de taxes,
I'alumnat tampoc podra sol-licitar el retorn dels 30 euros.

8.2.4 RENUNCIES DE MATRICULES

L'alumne oficial podra presentar a la directora de l'escola la renlncia a la
matriculacié en un idioma en un termini que acabara el 30 de novembre per als
cursos extensius. Aquesta renuncia no suposara el comput del curs a efectes de
repeticid, ni el dret al retorn de cap taxa. Amb posterioritat al termini de rendncia
establert, si un alumne oficial abandona, el curs es computara a efectes de
repeticié i I'alumne tindra, a tots els efectes, la consideracié de no presentat en
la qualificacié final.

D’ aquestes renuncies I'alumne en podra fer només una per curs.

Si I'alumne/a que hagi renunciat ha fet efectiu el pagament de la quota de
I’Associaci6 d’Alumnes, podra seguir utilitzant els serveis que ofereixi
I’AAEOIOSONA menys el servei de préstec de DVDs, llibres i revistes de la nostra
biblioteca ja que aquest és exclusiu per a I'alumnat matriculat a I'EOI OSONA.

8.2.5 TRASLLAT DE MATRICULA VIVA

Si després de formalitzar la matricula en un centre, un alumne demana poder
continuar el curs en un altre centre, el trasllat s'anomena trasllat de matricula
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viva. El termini per efectuar trasllats de matricula viva finalitzara I'dltim dia lectiu
del mes de febrer. La sol-licitud de matricula es fara al centre de destinacio
mitjancant el model "Sollicitud de trasllat d'expedient" i quedara condicionada a
la disponibilitat de places en aquest centre. La documentacié que caldra aportar
sera el full de pagament de la matricula efectuada en el centre d'origen. En el
moment de produir-se una vacant, I'EOI de destinaci6 ho comunicara al
sol-licitant. L'EOI de destinacio6 tramitara d'ofici el trasllat d'expedient de I'alumne.
En cas de no haver-hi vacants en I'EOI de destinacid, s'obrira una llista d'espera
on els sol-licitants han de poder indicar els grups i horaris desitjats.

8.2.6 TRASLLAT DE MATRICULA EXCEPCIONAL

Els alumnes que es matriculin el mes de juliol no podran preinscriure's el mes de
setembre de la mateixa llengua i curs en una altra escola amb la intencié de
traslladar-hi la matricula feta. El trasllat de matricula d'una escola a una altra es
fa, de manera ordinaria, durant el curs i en el cas que l'escola a la qual es vulgui
traslladar la matricula disposi de places. En casos excepcionals, els alumnes
oficials que per motius professionals o d'estudis facin un canvi de domicili que
impliqui un canvi de municipi, podran sol-licitar un trasllat de matricula per al curs
seglent del 9 al 18 de juliol, justificant-lo documentalment al seu centre d'origen.
Caldra que, préviament, aquests alumnes hagin formalitzat la matricula per a
aquest curs en el mateix centre, durant el mes de juliol, en els terminis establerts.

No es podra tenir més d'un expedient obert del mateix idioma a EOI diferents.
Tenir-los comporta I'anul-lacié d'ambdds expedients.

8.2.7 CANVIS D'HORARIS

Els canvis d’horari es poden sol:licitar durant el mes de juliol, un cop finalitzada
la matricula d’antics alumnes i un cop finalitzada la matricula de I'alumnat nou al
setembre. També ho podra demanar durant el curs perd només es concediran si
altres alumnes han fet canvis d’horaris o renuncies al grup demanat i, per tant,
gueden vacants.

Per fer-ho, I'alumne/a adrecara una sol-licitud de canvi d’horari a la secretaria del
centre. Aquest canvi d’horari es fara efectiu quan es produeixi una vacant en el
grup classe sol-licitat.
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S’acceptaran permutes de canvi d’horari entre dos sol:-licitants que estiguin
d’acord a fer-ho. En el cas que hi hagi acord, aquestes permutes tindran prioritat
davant de les sol-licituds de canvi d’horari.

Pot donar-se el cas de grups A i B dins del mateix curs que tinguin un elevat
nombre d’abséncies. En aquest cas, I'alumne que hagi demanat canvi d'horari i
aguest no s’hagi pogut fer efectiu podra demanar fer classe en un d’aquests
grups. En cap cas es fara canvi de matricula sind que només es permetra a
I'alumne assistir a classe dins un grup que no es el seu. L'alumne haura de
demanar-ho al seu professor qui ho transmetra al claustre. A tots els efectes
I'alumne seguira matriculat al grup en el que va iniciar el curs.

8.2.8 CONVOCATORIA ADDICIONAL

En casos excepcionals que ha de valorar la directora de |'escola, i sempre que no
representi fer el mateix curs per quarta vegada, la directora podra autoritzar la
repeticié o permanencia d'un curs més en regim oficial presencial a I'alumne que
ho sol:liciti quan ja hagi superat el nombre maxim de cursos de permanéncia
autoritzats amb caracter general per al nivell corresponent. Es podra concedir una
Unica convocatoria addicional per nivell.

La directora resoldra la sol:licitud considerant I'expedient i les circumstancies de
I'alumne. En qualsevol cas, només es concedira la convocatoria addicional sempre
gue es compleixin els requisits seglents:

e Que hagi complert un 65% de I'assistencia a classe

e Que les dues qualificacions anteriors no siguin no presentat (NP).

e Que no hagi obtingut cap convocatoria de gracia anterior del nivell que esta
cursant en el mateix idioma.

e Que es produeixi alguna circumstancia extraordinaria durant el transcurs
del curs academic.

La direccié de l'escola resoldra la sollicitud considerant I'expedient i les
circumstancies de I'alumne.

En cas que es concedeixi, I'alumne/a es matriculara després dels alumnes oficials
i just abans dels nous alumnes al mes de setembre i sempre que hi hagin places
disponibles. Si tampoc se supera el curs en aquesta convocatoria addicional,
I'alumne no podra tornar a matricular-se d'aquell curs en régim oficial. Només
podra examinar-se en regim lliure de les proves de certificat del cicle
corresponent.
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8.2.9 REPETICIONS DE CURS

Dins de cada nivell basic, intermedi i avancat , I'alumne té dret a romandre
matriculat en el regim d'ensenyament oficial, modalitat presencial, durant un
maxim de cursos academics equivalents al doble dels cursos de qué consta el
nivell per a l'idioma corresponent.

L'alumne que cursa per tercera vegada el primer curs del nivell basici no el supera
0 que cursa per tercera vegada el segon curs del nivell intermedi B2 i no el supera,
no pot tornar a cursar aquest curs una altra vegada. Per cursar per tercera vegada
el primer curs del nivell basic ( A1) o el segon curs del nivell intermedi B2 (B2.1),
I'alumne haura de demanar-ho a la directora de I'escola, que haura de valorar les
circumstancies al-legades per l'alumne en la seva sol-licitud, i el procés
d'aprenentatge seguit per I'alumne al llarg dels dos cursos realitzats. L'alumne
que accedeix directament al segon curs del nivell basic o al segon curs del nivell
intermedi B2 el pot cursar un maxim de dues vegades.

8.2.10 RENUNCIES A UN CURS

Qualsevol persona, que tingui un expedient académic obert en una escola oficial
d'idiomes podra sol-licitar al director de l'escola la renuncia a un dels cursos
academics 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 a que ha renunciat
computara a efectes de repeticio.

8.2.11 PROTOCOL SOL:LICITUD ADAPTACIO DE LES PROVES PER
PERSONES AMB NEE

Per sol-licitar I’'adaptacioé d’una prova oficial s’ha d’omplir aquesta sol-licitud i
enviar-la, amb la documentacié demanda, al correu electronic
eoiosona@xtec.cat. La data de termini es modifica cada curs.

L'administrativa del centre sera la responsable de:
- Informar, per escrit, a la persona interessada que s’ha rebut el correu i que
ja li arribara la resolucié per mail.
- Fer arribar aquestes sol:licituds a la direccid, per tal que es faci una
valoracié de les adaptacions, si s’escau.
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Totes les sol-licituds han d’indicar el tipus d’adaptacié que se sol-licita i han d’anar
acompanyades de la documentacid justificativa de la discapacitat i del tipus
d’adaptacioé que es neccessita.

e No s’admetra cap sol-licitud que no aporti justificaci6 documental o que
es presenti fora dels terminis indicats.

e L’EOI Osona comunicara a la persona interessada, per escrit, la recepcio
de la sol-licitud en el termini de deu dies habils a comptar des de la
presentacio de la sol-licitud.

Tipus d’adaptacions: les adaptacions poden requerir canvis organitzatius, Us de
recursos, suport huma, suport material o técnic (ubicacié diferent, auriculars,
etc.), modificacions en el format de la prova i ampliacié del temps per realitzar la
prova. Les modificacions s’han de fer en funcié del tipus de prova i de la
discapacitat o necessitats de I'alumne i del suport huma, material i técnic de que
disposa el centre.

Normativa

ORDRE PRE/1822/2006, de 9 de juny, per la qual s’estableixen criteris generals
per a |'adaptacié de temps addicionals en els processos selectius per a |'accés a
I'ocupacid publica de persones amb discapacitat.

Reial decret 1/2019 d’11 de gener, pel qual s’estableixen els principis basics
comuns d’avaluacié aplicables a les proves de certificacié oficial dels nivells
intermedi B1, intermedi B2, avancat C1 i avancat C2 dels ensenyaments d’idiomes
de régim especial.

DECRET 150/2017, de 17 d’octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc
d’un sistema educatiu inclusiu.

8.2.12 CURSOS D’ACTUALITZACIO

L'alumnat que ha superat un curs pot sol:licitar tornar a matricular-se d’aquell
curs ja superat.

La sol-licitud per aquest tipus de matricula s’ha de presentar al centre una vegada
finalitzat el periode d’admissid, i només s’admet si hi ha vacants en el curs i
I'idioma sol-licitat. Aquest tipus de matricula no té efectes académics ni dona lloc
a cap certificat oficial, la seva finalitat és la de consolidar coneixements de
I'idioma. L’Unic requisit és que han d’haver transcorregut dos cursos des de la
darrera matricula.
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Aquest tipus de curs no té penalitzacio per repeticié.

8.3 QUEIXES I RECLAMACIONS

Els escrits de queixa sobre |'exercici professional d'una persona que presta serveis
en un centre public del Departament d’Educacié han d'adrecar-se a la directora
del centre i han de contenir la identificaci6 de la persona o persones que el
presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui
possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions
0 omissions a que es fa referencia.

La directora del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor o
treballador afectat i, directament o per mitja d'altres membres de I'equip directiu
del centre, obtenir informacid sobre els fets exposats. Obtinguda la informacio i
escoltat l'interessat, la directora ha de prendre les decisions que consideri
pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones que han presentat la
queixa la solucié adoptada o, si escau, la desestimacié motivada, fent constar en
I'escrit I'0rgan al qual poden recoérrer si no queden satisfets per la resolucié
adoptada.

8.3.1 PROCEDIMENT CONCRET EN EL CAS DE QUEIXES EN LA
PRESTACIO DE SERVEIS D'UN CENTRE DOCENT PUBLIC

(Resolucid del 24 de maig de 2004 NUum. 1006)

Els centres han de fixar i donar publicitat a les vies de canalitzacioé de les queixes
quan aquestes tinguin una justificacio i entitat suficient.

Les NOFC inclouran el procediment amb que tractar les queixes o denuncies de
I'alumnat, pares i mares, professorat o altres treballadors del centre sobre
I'actuacio d’un professor o d’un altre treballador del mateix centre.

Les queixes sobre resultats de |'avaluacié dels aprenentatges queden excloses
d’aquestes instruccions.

A fi de mantenir I'harmonia en el centre les queixes s'intentaran resoldre primer
a nivell d’aula entre el professorat i alumnat i després a nivell de centre.

ORDRE DE LES ACTUACIONS

Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.
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L'escrit es presentara al registre d'entrada del centre, adrecat a la direccid, i haura
de contenir:

- identificacio de la persona o persones que el presenten

- contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accié omissid del professor o d'un
altre treballador del centre a qué es refereixen)

- data i signatura

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades,
documents i altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a quée
es faci referéncia.

Actuacio de la direccié del centre davant de l'escrit. Correspon a la
direccio:

- Rebre la documentacio i estudiar-la directament, o a través d'altres organs del
centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que sigui possible fer comprovacions
per arribar a evidencies sobre I'ajustament dels fets exposats a la realitat.

- Traslladar copia de I'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacio de la documentacid probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit
es pot substituir per una declaracio verbal de la persona afectada que es recollira
per escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim,
la persona afectada. En tot cas, la direccié ha de vetllar perquée el procediment
especific establert al centre prevegi escoltar I'interessat.

- Estudiar el tema amb la informacid aixi recollida i, si la direccid ho considera
oportu, demanar I'opinié d'organs de govern i/o de participacid del centre sobre
el fons de la qlestio.

- Dur a terme totes les actuacions d'informacid, d'assessorament, de correccio i,
si és el cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions
que la direccio té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a
la qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura
del personal que hi té adscrit.

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de
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recepcio, comunicant-los la solucié a que s'ha arribat o, si escau, la desestimacio
motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la
dendncia, i fer constar en I'escrit d e resposta informacid sobre quin és el seglient
nivell al qual poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada (o les
actuacions empreses) per la direccié del centre.

En el cas que la direccié sigui part directament interessada en la queixa, s'haura
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d'estudis o secretari/a de I’equip directiu.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.

Conclosa l'actuacié de la direccidé, es podra informar la direccié dels Serveis
Territorials de la incidéncia produida i la solucid que se li ha donat. En tot cas, la
documentacié generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la
direccid o la secretaria del centre, a disposicid de la Inspeccié d’Educacio.

Un escrit de dendncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera
instancia, en I'ambit de la institucié escolar. Es per aixd que el tramit d'informar
la direccié dels Serveis Territorials només s'ha de considerar com un tramit
potestatiu de la direccié.

Una altra cosa és que la persona denunciant reiteri posteriorment la queixa o
denudncia davant dels Serveis Territorials o, si formalment escau, hi presenti una
reclamacid, cas en que la direccié del centre sera posteriorment requerida des
dels Serveis Territorials perquée aporti la informacié i documentacid a partir de la
qual havia resolt en primera instancia.

8.3.2 RECLAMACIONS SOBRE LES QUALIFICACIONS DE L’AVALUACIO
CONTINUADA

Un cop es publiquen les notes d'avaluacié continuada, els alumnes poden fer
arribar les possibles reclamacions en un escrit adrecat al/a la director/a i
presentat el mateix dia o I'endema.

Per resoldre aquestes reclamacions se segueix la tramitacié segient:

a) El/la director/a trasllada la reclamacié al departament corresponent per tal
que, en una reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s'ha fet
d'acord amb els criteris d'avaluacio establerts pel departament. Si aquest consta
només d'un o dos membres, s'ampliara, en aquest cas, fins a tres, amb els/les
professors/es que el/la director/a designi. Les reclamacions formulades i la seva
resolucié raonada es faran constar al llibre d'actes del departament.
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b) El/la professor/a, vista la proposta del departament, resol la reclamacié que
sera notificada a la persona interessada, amb indicacié del termini i I'Organ davant
el qual pot presentar reclamacid. En cas que s'accepti la resolucid, es modifica
I'acta d'avaluacié corresponent mitjancant una diligéncia signada pel/per la
director/a.

c) Aquesta resolucio pot ser objecte de nova reclamacio davant la direccié general
competent, mitjancant escrit de la persona interessada presentat als Serveis
Territorials de la Catalunya Central, a través de la direccid del centre, en el termini
de cinc dies habils comptats a partir de I'endema de la notificacié de la resolucio.

d) El/la director/a tramet als Serveis Territorial de la Catalunya Central aquestes
reclamacions juntament amb una copia de la reclamacié original, una copia de
I'acta de la reunié en la qual s'hagi estudiat la reclamacid, una copia de la resolucié
recorreguda i qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticid de
la persona interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi.

e) Un cop informades per la Inspeccio, els Serveis Territorials han de trametre
aquestes reclamacions a la direccié general competent, abans de deu dies, amb
tota la documentacié i I'informe de la Inspeccié. Aquest informe contindra tant els
aspectes procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de
la qilestid reclamada. Si de l'informe i de la documentacidé es despren la
conveniéncia de revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacio, la direccid
general competent encarregara aquesta tasca a una comissié formada per un/a
professor/a del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacid
objecte de reclamacid, proposat/ada pel/per la director/a, un/a professor/a d'un
altre centre i un/a inspector/a, proposats per la Subdirecci6 General de la
Inspeccié d'Educacio. D'acord amb l'informe de la Inspeccid i, si escau, de la
comissid, la Direccid General resoldra definitivament, abans de 10 dies, amb
notificacio a la persona interessada i, si escau, amb els efectes previstos al punt
b).

8.3.3 SOBRE LES QUALIFICACIONS I / O EXAMENS FINALS

El centre ha d'establir un dia en que els professors estudiaran i resoldran les
possibles reclamacions. L'alumne/a pot reiterar la reclamacio en un escrit adregat
al/a la director/a i presentat dins del termini establert.

Per resoldre aquestes reclamacions se segueix la tramitacidé seglent:

a) El/la director/a trasllada la reclamacié al departament corresponent per tal
que, en una reunid convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s'ha fet
d'acord amb els criteris d'avaluacié establerts pel departament. Si aquest
consta només d'un o dos membres, s'ampliara, en aquest cas, fins a tres, amb
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els/les professors/es que el/la director/a designi. Les reclamacions formulades
i la seva resolucié raonada es faran constar al llibre d'actes del departament.

b) El/la director/a del centre, vista la proposta del departament, resol la
reclamacido que sera notificada a la persona interessada, amb indicacié del
termini i I'0rgan davant el qual pot presentar reclamacié. En cas que s'accepti
la resoluciéd, es modifica l'acta d'avaluacié corresponent mitjangcant una
diligencia signada pel/per la director/a.

c) Aguesta resolucio pot ser objecte de nova reclamacio davant la direccié general
competent, mitjancant escrit de la persona interessada presentat als Serveis
Territorials de la Catalunya Central, a través de la direccié del centre, en el
termini de cinc dies habils comptats a partir de I'endema de la notificacio de la
resolucié. Poden presentar reclamacié tant [I'alumne/a, com el/la
candidat/candidata de regim lliure (o els seus representants legals, si €s menor
d'edat), com el/la professor/a responsable de la qualificacié impugnada.

d) El/la director/a tramet als Serveis Territorials de la Catalunya Central aquestes
reclamacions juntament amb una copia de la reclamacio original, una copia de
I'acta de la reunié en la qual s'hagi estudiat la reclamacié, una copia de la
resolucio recorreguda i qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o
a peticid de la persona interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi.

e) Un cop informades per la Inspeccid, els Serveis Territorials han de trametre
aquestes reclamacions a la direccid general competent, abans de deu dies,
amb tota la documentacid i I'informe de la Inspeccid. Aquest informe contindra
tant els aspectes procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com
el fons de la qlestio reclamada. Si de I'informe i de la documentacié es despren
la conveniéncia de revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacid, la
direccié general competent encarregara aquesta tasca a una comissié formada
per un/a professor/a del centre que no hagi estat responsable directe de la
qualificacid objecte de reclamacid, proposat/ada pel/per la director/a, un/a
professor/a d'un altre centre i un/a inspector/a, proposats per la Subdireccid
General de la Inspeccidé d'Educacié. D'acord amb l'informe de la Inspeccio i, si
escau, de la comissio, la Direccid General resoldra definitivament, abans de 10
dies, amb notificacié a la persona interessada i, si escau, amb els efectes
previstos al punt b).

8.4 US DEL MATERIAL I DELS DISPOSITIUS DIGITALS

8.4.1 MATERIAL DEL CENTRE

Tot el material multimédia del centre i les impressores estan reservades per a |I'Us
del professorat i/ o del PAS.
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8.4.2 DISPOSITIUS DIGITALS

- PORTATILS DEL PROFESSORAT
Cada professor de |'escola disposa d’un portatil del departament. El responsable
de la coordinacié digital ha de vetllar pel bon funcionament dels portatils, aixi com
del manteniment. Cada professor/a és responsable del seu portatil i del
carregador que hi va.

- CHROMEBOOK
Durant el segon quadrimestre del curs 22-23, I'EOI va comprar 10 Chromebooks
per poder treballar a I'aula amb I'alumnat. Aquests dispositius han d’estar sempre
a l'escola i cada professor/a ha d’apuntar en una graella compartida al drive el
dia i I'hora que s’en vol fer Us.

Aquests dispositius es troben a |'antiga aula d’autoaprenentatge.

- UTILITZACIO DE TELEFONIA MOBIL AL CENTRE

No és permes parlar pel mobil durant les classes. Tanmateix, la utilitzacié del
mobil com a eina d’estudi (diccionari, gravacions de I'alumnat durant exercicis,
etc) estara permesa durant les classes sempre que aixi ho disposi el professor del

grup.

8.5. RECURSOS PER A L'ALUMNAT

8.5.1 BIBLIOTECA EN LINIA

El servei de préstec de la biblioteca és exclusiu per a I'alumnat matriculat a I'EOI
OSONA. Aguest servei no és presencial, és a dir, I'alumnat ha de consultar el
cataleg a través de la pagina web www.eoiosona.cat/Serveis/Biblioteca

En aquest apartat de la web i gracies a I'aplicacié Epergam I'alumnat i professorat
poden consultar el material disponible i en cas de voler utilitzar el servei de
préstec, hauran d’omplir el formulari. La conserge rep la sol:licitud de préstec i
I'alumnat recull el material demanat a consergeria a partir de les 24 hores
seglients haver omplert el formulari de sol:licitud de préstec.

La conserge és també |'encarregada d’actualitzar el cataleg quan arriba material
nou que han adquirit els caps de departament.
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Normativa que regula el servei de préstec:

- No es poden tenir en préstec més de tres productes al mateix temps.

- Els llibres i revistes es podran tenir en préstec un maxim de 15 dies i els DVD
un maxim de 7 dies.

- No es podra renovar un préstec si hi ha llista d'espera.

- Quan es fa la devolucié d’un DVD cal comprovar que el DVD és efectivament
dins la caixa.

- Es important, al reproduir un DVD de la biblioteca, si té algun error o defecte,
es comprovi en un altre reproductor.

- En el cas dels materials impresos (llibres, revistes, etc.) NO s’hi pot escriure,
ni tan sols a llapis.

- Recordem als alumnes que es responsabilitat seva demanar el material que
ha demanat en préstec al personal PAS.

- No es donara cap material en préstec fora d’horari d’obertura del centre
educatiu.

SANCIONS

SITUACIO En el cas de retornar tard un material

SANCIO No podra demanar cap material en préstec durant el mes segiient.
SITUACIO En el cas de retornar un material en mal estat

SANCIO L’alumnat abonara el seu cost segons el preu actual de mercat.
SITUACIO En el cas de no retornar un material

SANCIO L’alumnat no podra utilitzar el servei de biblioteca fins que hagi abonat
I'import del mateix.

No es podra fer servir el servei de biblioteca si hi ha alguna sancié pendent.

8.5.2 LA PAGINA WEB

En aquesta pagina es publiquen totes les novetats de I'escola, s’informa dels
terminis per les diferents gestions administratives i academiques, i es fa difusié
de les activitats culturals i altres esdeveniments que organitza I'EOI Osona o que
hi tenen lloc.

El responsable de la coordinacio digital s’encarrega de totes les tasques que tenen
a veure amb la pagina web del centre

Normes d’organitzacio i funcionament. EOl OSONA. Curs 2013-14. Revisio juliol 2025



8.5.3. GOOGLE CLASSROOM

La plataforma virtual CLASSROOM serveix com a mitja de comunicacié entre
professorat i alumnat i entre alumnes. L'escola té contractat els serveis de
Google workspace i disposa del domini @eoiosona.cat per entrar a la
plataforma.

En el pla d’acollida de I'alumnat s’explica com funciona lI'accés a la plataforma.
En el Classroom es comparteixen tasques i materials, individualment o a un
grup restringit, i la interficie permet a I'alumnat i professorat realitzar un
seguiment del progrés individual.

8.5.4 CINEMA EN VERSIO ORIGINAL

Anualment es negocien les condicions amb la Gerencia dels Cinemes El Sucre per
tal de poder oferir als alumnes un preu especial si van a veure pel-licules en versié
original durant la setmana, de dilluns a dijous no festius.

8.5.5 CLASSES DE CONVERSA

L’Associacié d’Alumnes es va disoldre el curs 2022-2023. Abans, era l'associacio
qui s'encarregava dels costos de les classes de conversa.

Durant lI'any 2022-2023, el departament de franceés ha pogut oferir classes i
tallers de franceés de forma gratuita, ja que hi havia una docent, la Lidia Falomi
que disposava d’hores per fer-ho. En anglés, s’han organitzat classes, pero els
alumnes havien de pagar una quota.

A partir del curs 2023-2024 s’ha de veure si s’oferiran classes de conversa i com
s’organitzaran.

8.5.6 RECURSOS D’APRENENTATGE AUTONOM

Al web de I'EOI Osona l'alumnat disposa d'una serie de recursos per treballar de
manera autonoma organitzat per idiomes, nivells i competéncies:

m Recursos d'autoaprenentatge d’anglés
m Recursos d'autoaprenentatge de frances
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m Recursos d’autoaprenentage de catala

Durant el curs 2023-2024, un dels objectius proposat a I'Estrateégia digital de
centre per part dels docents és crear un repositori d'activitats digitals per idioma
i nivells per promoure l'aprenentatge autonom de I'alumnat.

8.6 CURSOS NO OFICIALS

8.6.1 TIPOLOGIA DE CURSOS

D'acord amb la disposicié addicional primera del Decret 4/2009, de 13 de gener,
i segons el que determini el Departament d'Educacio, les escoles oficials d'idiomes
poden impartir cursos especials per al perfeccionament de competéncies en
idiomes. Els cursos especials poden ser monografics o de llengua instrumental.

e Cursos monografics (post-B2 o d’especialitat post-B1)
Es consideren cursos monografics els cursos de llengua d'especialitat (negocis,
llenguatge juridic, medic, etc.), d'aprofundiment en el coneixement de la realitat
sociocultural dels paisos on es parla la llengua que és objecte d'estudi (literatura,
historia, civilitzacid, costums, institucions, etc.), o bé de treball d'actualitzacio
linglistica o de treball especific per destreses.

Aquests cursos tenen com a destinatari qualsevol persona que acrediti tenir un
nivell igual o superior al nivell intermedi B2 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 B1 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.

e Cursos de llengua instrumental

Les escoles oficials d'idiomes poden organitzar cursos de llengua instrumental
(d'actualitzacio i especialitzacid) a l'estiu o 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 organitza. 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 que imparteixi l'idioma de manera oficial.

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.
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Autoritzacio i reconeixement dels cursos especials

Els cursos especials (cursos monografics i cursos de llengua instrumental) han de
ser analitzats i informats per I'ambit de coordinacid que estableixi el centre, i
aprovats pel consell escolar, i han de ser autoritzats, previ informe de la Inspeccid
d'Educacid, per la Cap de Secci6 de Serveis Educatius i Formacido Permanent dels
Serveis Territorials a la Catalunya Central. La seva aprovacié i posterior
autoritzacido ha de prendre en consideracio I'adequacio dels continguts d'aquests
cursos a les necessitats del context en el qual s'ubica I'EOI Osona. En el cas dels
cursos d'idiomes no implantats a I'escola, com per exemple |'alemany, caldra
presentar als serveis territorials un informe del director del centre justificatiu de
la necessitat del curs i de l'adequacid de la proposta, avalat per professors
especialistes en la llengua. No es poden proposar ni autoritzar cursos especials
que, de manera simultania, dupliquin el treball que es fa en els cursos ordinaris.
L'EOI Osona ha de vetllar per garantir la qualitat dels cursos especials.

Els cursos especials reconeguts pel Departament d’Educacié son els monografics.
Els de llengua instrumental no tenen reconeixement de Formacié Permanent i cal
fer peticido expressa per obtenir-lo.

Google Classroom
Aquests cursos tindran l'laula de suport virtual si aixi ho requereix el professorat
que l'imparteix o bé hi ha una part del curs en linia.

8.6.2 ACCES
Els requisits d’accés als cursos especials sén:

e Cal tenir 16 anys (o fer-los durant I'any en curs) per poder-se matricular
als cursos especials. A partir de 14 anys es pot accedir als cursos sempre i
quan la llengua estrangera del curs no sigui la obligatoria a I'ensenyament
secundari de I'alumne/a potencial.

En el cas dels cursos especials on es requereix acreditar un determinat nivell per
poder assistir-hi i els/les interessats/des no disposen d’acreditacid, es fara un test
de nivell a lI'escola abans de poder-se matricular. Es consideren valides les
equivalencies que estableix el Departament per als cursos oficials i en cas de
dubte es fa una entrevista al candidat en l'idioma objecte d’estudi.
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8.6.3 MATRICULA

La matricula dels cursos especials es fara segons |'ordre de sol-licituds. No hi
haura un procés de preinscripcio previ.

Els preus dels cursos especials es determinen en I'Ordre ENS/169/2012, de 14 de
juny, per la qual s’estableix I'import dels preus publics per la utilitzacid de diversos
serveis docents prestats a les escoles oficials d’idiomes i les escoles d’art del
Departament d’Educacid, aplicable a partir del curs academic 2012-2013.

La documentacié necessaria en formalitzar la matricula és la segient:
e Original i fotocopia del DNI o passaport
e En cas d’exempcid o bonificaci6 de taxa de matricula, el document
acreditatiu corresponent.

8.6.4 PAGAMENT I RETORN DE TAXES

Els preus dels cursos especials es determinen en la corresponent Ordre de preus
publics del Departament d’Educacid i s’hauran d’abonar les taxes en efectiu en el
moment de formalitzaci6 de la matricula o per transferéncia bancaria. La
matricula només queda formalitzada quan es paguen les taxes.

Segons iniciativa de I'Escola, si no s'arriba al minim d'alumnes establert, es
retornara l'import total de la matricula.

En cas de renuncia de l'alumnat, si aquesta es fa amb més de 2 setmanes
d'antelacid, el centre retindra el 10% de l'import de la matricula en concepte de
despeses administratives.

Si la renuncia de I'alumnat es fa durant les dues setmanes previes a l'inici del
curs, la retencié de I'import sera del 15%.

Un cop ja hagi comencat el curs, no es retornara cap import en cap cas.

8.6.5 CERTIFICACIO

L'escola oficial d'idiomes emetra un certificat on es faci constar el nom del curs,
la durada i —si escau— la franja del nivell del Marc Europeu Comu de Referéncia.
El certificat el signara el secretari del centre i comptara amb el vistiplau del
director.
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Certificats d'assistencia
Els alumnes que assisteixin a un 80% de les classes podran sol:licitar un certificat
d'assisténcia, en el cas que no hagin obtingut un certificat d'assoliment.

Certificats d'assoliment

Cursos A

En el cas que el nivell del curs ofert es consideri que correspon a la primera part
d'un curs ordinari d'escola oficial d'idiomes, i I'alumne hi hagi assistit amb
regularitat i aprofitament, el certificat que obtingui li permetra I'exempcio6 del test
de nivell (TN) de les EOI per accedir al mateix curs, en modalitat ordinaria o —si
escau— a un curs B en modalitat flexibilitzada.

Cursos B

En el cas que el nivell del curs ofert es consideri que correspon a la segona part
d'un curs ordinari d'escola oficial d'idiomes i l'alumne hi hagi assistit amb
regularitat i aprofitament, el certificat que obtingui li permetra I'exempcio del test
de nivell (TN) de les EOI i l'accés al curs segient, en modalitat ordinaria, o —si
escau— en modalitat flexibilitzada.

En qualsevol cas, en el certificat emes haura de constar
"Aquest certificat permet I'exempcié del test de nivell per accedir a XXXX curs
d'escola oficial d'idiomes durant I'any academic XXXX-XX."

8.7 PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS ( PAS )

8.7.1 MARC LEGAL NORMATIU

El Decret 48/2014, de 8 d’abril, modifica el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre
jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de I’Administracio de
la Generalitat.

8.7.2 JORNADA DE TREBALL I HORARIS

La Jornada ordinaria sera de 37 hores i 30 minuts de dilluns a divendres, excepte
durant el periode d’estiu (01/06 al 30/09) que sera de 35 hores setmanals.
Igualment, durant el 15/12 al 10/01 i Setmana Santa, sera l'equivalent a
multiplicar el nombre de dies laborables per 7 hores diaries.
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El personal amb jornada igual o superior a 6 hores diaries tindra una pausa de 20
minuts computable com a treball efectiu , amb caracter general entre les 10 i les
12 hores, amb la garantia que els serveis quedin coberts. No es podran prestar
serveis de més de 7h 30m continuats sense un descans obligatori de minim 30m.
Després d’'aquest descans, s’haura de prestar serveis com a minim durant 1 hora
i 30 minuts. En cap cas es poden superar les 9h30m de jornada diaria total.

Per motius de conciliacid, el personal amb fills menors de 12 anys o amb familiars
de primer grau amb discapacitat i al seu carrec tindra una flexibilitat horaria de
fins a 30 minuts (fins a 1 hora en cas de personal amb la condicié legal de
discapacitat) per comencar la permanencia obligatoria de I'horari. El temps deixat
de treballat s’haura de recuperar setmanalment.

El dia 24 i 31 de desembre i la tarda de Sant Jordi només s’han de mantenir els
serveis essencials que determinin els Secretaris Generals. Aquests dies i aquestes
tardes tenen caracter de no recuperables i, si coincideixen amb dissabte,
diumenge o festiu o jornada d’estiu, Funcié Publica ha de dictar instruccions a
I'efecte de compensacié horaria. S6n també tardes no recuperables les anteriors
a les dues festes locals i/o a la festivitat de Reis, les quals es poden gaudir durant
tot I'any.

Criteris d’homogeneitzacié de jornades

a) En jornada ordinaria:

Els dies festius i els dies no recuperables equivalen a 7 hores i 30 minuts, i les
tardes no recuperables equivalen a 2 hores i 30 minuts. Durant el periode d’estiu,
durant el periode compres entre el 15 de desembre i el 10 de gener i durant la
Setmana Santa, els dies festius i els dies no recuperables equivalen a 7 hores, i
les tardes no recuperables equivalen a 2 hores.

b) En jornada de dedicaci6 especial:

Els dies festius i els dies no recuperables equivalen a 8 hores, i les tardes no
recuperables equivalen a 3 hores. Durant el periode d’estiu, durant el periode
compres entre el 15 de desembre i el 10 de gener i durant la Setmana Santa, els
dies festius i els dies no recuperables equivalen a 7 hores i 30 minuts, i les tardes
no recuperables equivalen a 2 hores i 30 minuts.

En I'elaboracid dels horaris del personal del PAS hem de tenir en compte els
aspectes seguents:

1. Els mesos de juny i setembre es fa un horari segons les necessitats del
centre. Durant aquests dos mesos hi ha una intensa activitat al centre ja
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que hi ha preinscripcions, matricules, examens i proves de nivell, etc. En
funcié del calendari que es rep del departament d’Educacié s’elabora I'horari
del PAS pels mesos de juny i setembre.

2. L'horari definitiu del PAS per tot el curs cobrira des de I'octubre fins el mes
de maig. Aquest es pot modificar puntualment per necessitats del servei:
convocatoria extraordinaria d’examens, etc.

3. El nostre centre desenvolupa la seva activitat principalment a la tarda i és
per aquest motiu que s’ha d’anar intensificant progressivament aquesta
franja horaria en l'atencié al public. Es vetlla perque hi hagi sempre un
representant del PAS a |'escola en horari de tarda mentre hi ha activitat
lectiva.

4. Al mati el personal del CNL és I'encarregat d’obrir I'edifici a partir de les
8.00h. Al vespre, dimarts i dijous el subaltern del CNL vetlla pel tancament
de I'edifici i la resta de dies és la subalterna de I’'EQI I'encarregada de tancar
I"edifici.

5. Durant el mes de juliol I'horari és intensiu al mati, de 8.30h - 9.00h. a
14.30h.- 15.00h. Aquest horari intensiu també es pot fer alguns dies del
juny i setembre sempre que l'activitat de I'escola ho permeti.

6. Els divendres es finalitzara la jornada a les 14.00h a no ser que hi hagi
alguna activitat concreta com pot ser la publicacié de resultats.

8.7.3 ABSENCIES I PERMISOS

ABSENCIES

Instruccié 4/2019, de 15 de juliol, de modificacié de la Instruccié 1/2019, de 29
de gener, sobre justificacié d’abséncies per motius de salut i per assistencia a
consulta médica del personal al servei de I’Administracié de la Generalitat.

Es modifica el punt 3.2 de la Instrucciéo 1/2019: Els comunicats medics de baixa
per incapacitat temporal i de confirmacié s’han de fer arribar a les unitats de
personal en el termini maxim de tres dies a comptar de I'expedicid. A aquests
efectes, és valida tant la presentacié dels comunicats originals com la seva
remissié per mitjans telematics (correu electronic, fax...). En aquest Uultim cas
s’han d’aportar els originals en el moment de la reincorporacio al treball, o cada
dos mesos si la baixa és de llarga durada (a partir dels 61 dies naturals).

Els comunicats de baixa, confirmacio i alta els haura d’enviar la directora del
centre en PDF per correu electronic a menys que es produeixin en periodes
d’inactivitat del centre (en aquest cas la persona afectada I'ha de tramitar
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directament als serveis territorials). Els originals s’han de quedar al centre, que
els ha de custodiar durant un termini de cinc anys.

Les abséncies que no es justifiquin documentalment, o la justificacié de les quals
es consideri insuficient o inadequada, comporten la deduccié proporcional
d’havers.

Les absencies per motius de salut, retribuides i no recuperables, sense incapacitat
temporal dins de les primeres 15 hores laborables d’abséncia per motius de salut
en un mateix any natural, o les que correspongui en funcié de la jornada reduida
i parcial, es poden justificar, sense necessitat de comunicat de baixa, mitjancant
un document acreditatiu d’atencié medica amb el nom i cognoms del pacient, data
d’atencid6 medica i les dades identificatives del centre o de la consulta medica.
Aquest justificant s’ha de fer arribar a la directora del centre el mateix dia de la
reincorporacio al lloc de trebal.

Les abséncies per motius de salut derivades de I'embaras i de malaltia croniques
i oncologiques es poden justificar mitjancant un document de declaracio
responsable, sense que sigui aplicable el limit anual de 15 hores laborables. En
qualsevol cas, les abséncies de durada superior a tres dies consecutius s’han de
justificar necessariament mitjangant el comunicat de baixa medica pertinent.

En cap cas s’admetran justificants documentals que continguin dades sobre la
salut de les persones i, en el supodsit que siguin lliurats, cal retornar aquests
justificants a les persones interessades i deixar constancia en |'expedient,
mitjancant una diligéncia, que I'abséncia ha estat correctament justificada
mitjangant un document adequat i suficient.

L’assisténcia a una consulta medica s’ha de concertar fora de I'horari de treball.
Si aix0 no és possible, ha de quedar degudament acreditada mitjancant la
declaracié responsable de la persona interessada, que es tramita a través del
portal ATRI. L’assisténcia a la consulta meédica es concedeix pel temps
indispensable per acudir-hi i retornar al lloc de treball i s’acreditara amb el
corresponent justificant médic.

PERMISOS

Les llicéncies i permisos estan regulats pel Decret legislatiu 1/1997, del 31
d’octubre, la Llei 8/2006, Decret 56/2012, de 29 de maig, modificat pel Decret
48/2014, i el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
text refos de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, en alld que sigui
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aplicable. Respecte al personal laboral, cal tenir en compte també el que estableix
el VI Conveni col-lectiu unic.

Les sol-licituds de les llicencies i dels permisos s’han de gestionar a través del
portal ATRI i, amb caracter general i sempre que sigui possible, les ha de tramitar
amb una antelacié minima de set dies al gaudi de la llicencia o permis la directora
del centre.

8.7.4 DEDUCCIO PROPORCIONAL DE RETRIBUCIONS

La diferéencia en comput mensual entre la jornada reglamentaria de treball del
personal i la realitzada efectivament, sempre que no resulti justificada, comporta
la deduccid proporcional de retribucions. Aquesta deduccié de retribucions no té
caracter sancionador i s'aplica sens perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui
correspondre.

Quan es produeixi una absencia o una falta de puntualitat del personal no
justificada, el director del centre ho ha de comunicar immediatament a la persona
interessada (model "Notificacid individual de faltes d'assistencia i de puntualitat
no justificades del personal"), la qual disposara d'un termini de cinc dies habils
des de la seva recepcid per justificar-la documentalment o per presentar davant
el director les al-legacions que consideri convenient. En el cas que no sigui
possible la notificacid en el lloc de treball per absencia perllongada, s'ha de
comunicar en el domicili de la persona interessada. Si la persona afectada no pot
justificar I'absencia o la falta de puntualitat, la directora haura de formalitzar la
resolucié de deduccié proporcional de retribucions a través del model "Resolucio
de la direccid del centre per la qual es dedueixen les retribucions per abséncies o
impuntualitats no justificades (personal funcionari)" o model "Resolucié de la
direccié del centre per la qual es dedueixen les retribucions per abséncies o
impuntualitats no justificades (personal laboral)".

8.7.5 APLICACIO DE LA VIA DISCIPLINARIA

Quan el director del centre educatiu consideri que, segons el que preveuen els
articles 115 a 117 del 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 materia de funcié publica, el personal ha incorregut en una falta
disciplinaria, ha d'actuar d'acord amb el que segueix:
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Personal amb vinculacié administrativa (funcionari i interi)

Correspon al director del centre educatiu, d'acord amb el procediment sumari que
el Departament ha adaptat al context dels centres educatius publics per I' Ordre
EDU/521/2010, de 2 de novembre, la resolucié dels expedients disciplinaris pels
fets del personal que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus. En aquest
sentit, tenen la consideracié de faltes lleus, d'acord amb el que preveu l'article
117 del 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
materia de funcidé publica:

el retard, la negligéncia o el descuit en el compliment de les funcions,

- la lleugera incorreccid envers el public o el personal al servei de
I'Administracio,

- la manca d'assistencia al treball injustificada d'un dia,

- l'incompliment de la jornada i I'horari sense causa justificada, si no
constitueix falta greu,

- les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa
justificada,

- la negligéncia en la conservacio dels locals, del material i dels documents
del servei, si no causa perjudicis greus,

- l'incompliment de les normes relatives a incompatibilitats, si no comporta
I'execucid de tasques incompatibles o que requereixen la compatibilitzacié
previa,

- l'incompliment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no

constitueixi falta molt greu o greu.

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus,
el director del centre ha de fer la proposta pertinent d'incoacié d'expedient
disciplinari i I'na de tramitar als serveis territorials d'Educacio

8.7.6 EXERCICI DEL DRET DE VAGA

En cas de vaga, una vegada aquesta hagi finalitzat, el director ha de fer servir
I'aplicacié telematica d'introduccié de dades i de gestié de la vaga. Amb aquesta
aplicacié ha de confeccionar la llista del personal del centre que ha exercit el dret
de vaga, donar-la a coneixer a les persones interessades mitjangant el lliurament
dels comunicats corresponents, amb acusament de recepcid, i donar-los un
termini de cinc dies habils per presentar al-legacions, d'acord amb el procediment
que s'estableix a les instruccions que, en cas de vaga, es trameten al director del
centre. Transcorregut aquest termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats
lliurats i les al-legacions rebudes.
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D'acord amb les dades informades a |'aplicacid telematica, es fara la deduccié
automatica de retribucions en la nomina del personal que ha exercit el dret de
vaga en aplicacié del que disposa la disposicié addicional tercera del Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel que fa al personal funcionari, i I'article 45.2
de I'Estatut dels treballadors, per al personal laboral.

8.7.7 TASQUES DE L'’ADMINISTRATIVA

Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracié (o cos
administratiu), adscrit als centres educatius:

e la gesti6 administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacid

d'alumnes;
e la gestid administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat,
historials academics, expedients academics, titols, beques i ajuts,

certificacions, diligéncies...;
o la gestié administrativa i la tramitacidé dels assumptes propis del centre.

Aguestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segients:

e Arxiu i classificacié de la documentacié del centre

o Despatx de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacid, tramesa,
compulsa, franqueig...)

e Transcripcido de documents i elaboracié i transcripcio de llistes

e Gestido informatica de dades (domini de [I'aplicacié informatica que
correspongui en cada cas)

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

e Recepcid i comunicacid d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos...)

e Realitzacié6 de comandes de material, comprovacié d'albarans..., d'acord
amb I'encarrec rebut pel director o el secretari del centre

e Manteniment de l'inventari Control de documents comptables simples

e Exposicio i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al
seu abast (disposicions, comunicats...)

La directora del centre podra determinar, segons les necessitats i caracteristiques
del centre, la realitzacid de funcions i tasques similars o relacionades amb les
anteriors.
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8.7.8 TASQUES DEL SUBALTERN

Correspon al personal funcionari del cos subaltern adscrit als centres educatius:

o Vigilar les instal-lacions del centre.

o Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

e Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

e Atendre els alumnes.

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

Aguestes funcions comporten la realitzacidé de les tasques segients:

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

e 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.

e Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais del centre.

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

o Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public...).

e Recepcio i atencié de les persones que accedeixen al centre.

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

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

e Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacid
fotocopiadores, material audiovisual.

o Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s'efectuen en el
centre.

o Plastificaci6 de documents i retallar documents segons instruccions del
professorat.

e Realitzaci6 d'enquadernacions senzilles, transparencies, etc., sobre
material propi de l'activitat del centre.

e Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i
sortides.

e Intervencidé en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol
d'actuacio del centre.

e Recollida i distribuci6 dels justificants d'absencia dels alumnes i
col-laboracié en el control de la puntualitat i I'assistencia dels alumnes.
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e Participacid en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre:
lliurament d'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau.

e Primera atencid telefonica i derivacié de trucades.

e Recepcio, classificacid i distribucid del correu (cartes, paquets...).

e Realitzacié d'encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis d'aquest (tramits al servei de correus...).

e Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacid del
funcionament normal del centre, en abséncia de les persones especialistes
i/0 encarregades.

e Destruir documents o examens.

e Gestio de la biblioteca de I'EOI Osona i del servei de préstec.

La directora del centre podra determinar, segons les necessitats i caracteristiques
del centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les
anteriors.

8.8 GESTIO ECONOMICA DEL CENTRE

Tots els centres educatius publics del Departament d'Educaciéo han d'ajustar la
gestid econdomica al que disposa la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié; el
Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius; I'Ordre de
16 de gener de 1990, i la Instruccié 3/2019, de la secretaria general, relativa a
la gestié economica dels centres educatius publics del Departament d'Educacié.

La gestid economica del centre educatiu també s’ha d’ajustar a les instruccions i
les recomanacions que s’estableixin a partir de la implantacid de l'aplicacié
Esfer@, eina corporativa d’utilitzacié obligatoria, al manual de gestié economica i
a altres documents interns i guies que elabori el Departament.

El director/a del centre és lI'0rgan de contractacié del centre en serveis i
subministraments necessaris per garantir el correcte funcionament del centre i,
per tant, autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el
pressupost aprovat. També és responsabilitat seva custodiar la documentacio
economica.

8.8.1 EL PRESSUPOST

El pressupost és el document que recull la previsid dels ingressos i la capacitat
maxima de despeses que es poden fer durant un exercici econdmic. Es unic, inclou
els conceptes pressupostaris i la seva vigéncia coincideix amb I'any natural.
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El cicle pressupostari engloba I'elaboracié i I'aprovacié del pressupost, les
modificacions necessaries durant I'exercici pressupostari, I'execucié amb la
utilitzaci6 de les partides de despesa o ingressos que es reflecteix en la
comptabilitat del centre, i la liquidacid i I'avaluacio.

Les quiestions de procediment basiques que els directors i els equips directius han
d'analitzar en el centre son les segients:

L'aprovacio del pressupost que s'ha de fer abans del 31 de gener.
La liquidaciéo comptable de I'exercici pressupostari que s'ha de fer abans del
31 de marg.

e El nombre de comptes bancaris que utilitza el centre en la gestié econdomica
i les seves caracteristiques.

e Els contractes subscrits pel centre i els drets i obligacions generats.

Els circuits administratius de recepcid de les comunicacions d'ingressos i
despeses, en que cal deixar constancia que el director o directora, esta
assabentat de totes les comunicacions d'ingressos i d'autoritzacié de la
despesa, i d'ordenacidé del pagament en totes les factures i documents de
despeses.

e Les caracteristiques dels procediments de pagament a proveidors i la
constancia documental d'haver-los efectuat.

e El sistema de comptabilitat que utilitza el centre i el procediment de
conciliacié relacionat amb els comptes bancaris i els diners en efectiu del
centre.

e Els criteris de definicio del pressupost i la documentacié de suport, les
modificacions al llarg de I'any i la liquidacié i la vinculacié amb la
comptabilitat del centre per tal de fer-ne el seguiment al llarg de I'any. Els
centres dels quals és titular el Departament d'Educacié han d'utilitzar
necessariament |'aplicacid Esfer@ per elaborar, gestionar i, posteriorment,
liquidar el pressupost.

8.8.2 LIQUIDACIO DE L'EXERCICI ECONOMIC

Anualment s’ha de preparar la liquidacio pressupostaria i la proposta d'eventuals
romanents del pressupost de l'exercici seglent i les ha de presentar al consell
escolar perque les valori.

Abans del 31 de marg s’ha de presentar al Departament d’Educacio els documents
de la liquidacio del pressupost: acta d'arqueig amb data 31 de desembre, certificat
del saldo de cada compte bancari a hom del centre i certificat del director/a del
centre del saldo de totes les caixes de diners en metal-lic. També un certificat de

Normes d’organitzacio i funcionament. EOl OSONA. Curs 2013-14. Revisio juliol 2025



la directora conforme s'ha dut a terme la gestio economica del centre d'acord amb
la legislacid vigent. En aquest document, a l'apartat “Observacions”, si el
romanent de I'exercici és superior al 20 % del total d'ingressos executats, s'ha de
calcular i informar del romanent afectat i del romanent disponible. Tanmateix cal
justificar aquest romanent i indicar quines actuacions s'han previst per reduir
aquesta quantitat al llarg de I'exercici seglent.

8.8.3 GESTIO IRPF

Qualsevol pagament que es faci a una persona fisica que exerceixi una activitat
de tipus professional (per exemple, un conferenciant) esta sotmeés a la retencio
en concepte de |'Impost sobre la renda de les persones fisiques (IRPF), que és
del 15 % amb caracter general i del 7 % l'any d'inici de les activitats i els dos
seglients. Els centres tenen I'obligacié de retenir aquests imports en el moment
de fer el pagament de les factures, i de fer-ne la liquidacié corresponent i l'ingrés
a I'Agencia Tributaria a través de la Liquidacio trimestral (model 111).

Anualment també s’ha de fer el Resum de retencions i ingressos a compte (model
190). Aquestes liquidacions també es faran a Esfer@.

Si s’han pagat factures amb IVA, a més de la liquidacié de I'IRPF, s’haura de fer
la declaracié anual d’operacions amb tercers (model 347) si s’han efectuat
operacions amb tercers per un import, acumulat per a cadascun d'aquests
proveidors, superiors a 3.005,06 euros, IVA inclos.

8.8.4 DIETES I DESPLACAMENTS

Es poden pagar dietes al professorat i al PAS perd mai per quilometratge. Es
poden pagar per tiquets/factures de benzina, peatge, parquing, transport public,
restaurant, hotel, etc. Mai es podra pagar si no hi ha la factura/tiquet
corresponent.

El decret 138/2008 de 8 de juliol fixa els valors maxims:
https://www.uab.cat/Document/129/869/DietesGENERALITAT DOGC .pdf El
centre, en sessié de consell escolar, haura d’aprovar els preus del decret o decidir-
ne uns d’inferiors.
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En cas de sortida amb els alumnes del centre, el cost total de les sortides haura
d’incloure les dietes al professorat.

Es poden pagar dietes i desplagaments als professionals externs al centre que han
de fer una xerrada/taller a I'escola. Per poder fer-ho, el conferenciant haura de
portar una factura on aparegui si hi ha retencié d'IRPF. Si no porta cap factura,
es pot fer una minuta de professional i fer la retencid corresponent de I'IRPF. En
aguest cas tampoc es podra pagar quilometratge i el preu del desplacament haura
d’estar inclos a la factura/minuta. Si que es poden pagar bitllets de transport
public, peatges, etc.

TITOL IX. ACORDS DEL CONSELL ESCOLAR

9.1 ULTIMS ACORDS

S’acorda en reunid de consell escolar:

En cas de forca major, com pot ser nevades o qualsevol altre dificultat que
impedeixi que la majoria del professorat pugui arribar a |'escola, per tal de
garantir els serveis minims del centre, I'escola només obrira a la tarda.

Aqguesta decisid es pren ja que només hi ha una persona de I'equip directiu, la
directora, que sigui de la poblacid on es troba I'escola i per evitar que ella hagi
d’estar doble jornada al centre fent serveis minims.
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