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1. ORGANITZACIÓ

1.1 ASSISTÈNCIA

1.1.1
Alumnat

L’assistència és obligatòria per a tot l’alumnat matriculat al centre, també per a
aquells/es alumnes de Batxillerat que cursen matèries soltes.

Per controlar les absències de l’alumnat es farà servir la plataforma iEduca. Quan
un alumne/a faci una absència, la família rebrà la notificació. En cas de voler
justificar l’absència, la família podrà enviar un correu electrònic a l’adreça del
centre (a8052207@inspuig-reig.cat) especificant el motiu pel qual l’alumne/a ha
faltat, o també ho podrà fer mitjançant el justificant que està disponible a
consergeria.

Si l’absència és prevista, la família podrà justificar-la seguint el mateix
procediment. En aquest cas, no es rebrà la notificació de l’absència.

En cap cas les comunicacions telefòniques d’absències tindran validesa com a
justificació.

Les absències es podran justificar en el termini d’una setmana. En cas de no
respectar aquest termini, l’absència serà no justificada.

Totes les activitats escolars realitzades fora del recinte escolar tindran el mateix
tractament que qualsevol hora lectiva.

Control de faltes

Al començament de cada classe, mitjançant el programa iEduca (ordinador o
mòbil), el professorat passarà llista.

Si l’absència és prevista i està justificada per la família, al professor ja li sortirà
l’absència marcada i no haurà de fer res més.

mailto:a8052207@inspuig-reig.cat


Tractament de l’absentisme

En aquells casos d’alumnes amb absències molt freqüents, el tutor o tutora es
posarà en contacte amb la família o tutors legals per tal de concretar una
entrevista.

Si l’entrevista no és possible i/o les absències continuen produint-se, el tutor o
tutora ho comunicarà a la direcció del centre i s’enviarà, mitjançant correu
certificat, un requeriment a la família perquè vingui a parlar amb el/la tutor/a i la
direcció, i se seguirà el PROTOCOL D’ABSENTISME.

L’absència injustificada sistemàtica i reiterada d’un alumne de batxillerat durant
15 dies lectius consecutius pot comportar l’anul·lació de la matrícula.

Quan es detecti que un/a alumne/a d’ESO ha faltat a classe sense justificació i
sense el coneixement de la família o tutors legals, en quedarà constància
mitjançant una incidència.

Vaga d’estudiants

El decret 102/2010 d’autonomia de centres prescriu en l’article 24.2:

Les normes d’organització i funcionament del centre, a més del que preveu
l’apartat e) de l’article 19.1, han de preveure mesures correctores referides a les
faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. Així mateix, poden
determinar que, a partir del tercer curs de l’educació secundària obligatòria, les
decisions col·lectives adoptades per l’alumnat en relació amb la seva assistència
a classe, en exercici del dret de reunió i prèviament comunicades a la direcció del
centre i es disposi de la corresponent autorització del pare, mare o tutor, no tinguin
la consideració de falta.

Si els alumnes prenen la decisió col·lectiva de no assistir a classe quan hi ha
convocada una vaga d’estudiants, els delegats del grup corresponent hauran de
comunicar-ho a la direcció del centre amb un mínim de 48 hores d’antelació
emplenant el model que se’ls donarà. La direcció del centre els donarà també les

https://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/absentisme/


autoritzacions de no assistència perquè les signin les famílies i els alumnes les
hauran de retornar al centre el dia abans de la vaga com a molt tard. En cas
contrari es considerarà falta injustificada.

Es farà el control d’assistència dels alumnes com és habitual, per tal que les
famílies puguin saber si els seus fills/es han assistit al centre.

Els alumnes que vinguin al centre no podran sortir fins a l’hora habitual al final de
la jornada.

El centre atendrà i garantirà el normal desenvolupament de les classes als
alumnes que decideixin assistir-hi. En cas que sigui necessari fer algun canvi en
l’agrupament dels alumnes, es consultarà l’equip directiu que serà qui ho decidirà.

Tots els exàmens fixats per aquest dia es faran si hi assisteixen la majoria dels
alumnes. En cas contrari, s’aplaçaran fins al proper dia de classe de la matèria
afectada. Si es fa l’examen, els alumnes que no hi assisteixin tindran dret a
realitzar-lo un altre dia, sempre i quan hagin presentat prèviament la corresponent
autorització de no assistència de les famílies.

1.1.2 Professorat

El professorat està obligat a complir l’horari de classes, guàrdies i altres activitats
dins l’horari fix, i les 6 hores d’activitats complementàries no sotmeses a horari fix.

Les faltes d’assistència del professorat seran justificades quan estiguin
degudament contemplades dins la legislació vigent.

El professorat que necessiti demanar un permís de no assistència al centre cal
que ho sol·liciti amb antelació a ATRI i cal que també ho comuniqui a direcció
perquè el pugui validar i es pugui gestionar la substitució, si s’escau.

En cas d’absència per malaltia, consulta mèdica o força major, caldrà emplenar el
full d’absència i adjuntar la documentació justificativa corresponent i lliurar-ho a
direcció.

El professor haurà de penjar al Classroom o enviar als alumnes la feina que han
de fer durant la seva absència.



En cas d’absència imprevista caldrà trucar al centre per comunicar-ho a un
membre de l’equip directiu i gestionar la documentació tan aviat com sigui
possible.

1.1.3 Personal d’Administració i Serveis (PAS)

El PAS complirà l’horari que l’equip directiu els facilitarà a l’inici de cada curs,
d’acord amb la normativa vigent.

Pel que fa a la justificació d’absències, es gestionaran a través d’Atri.

1.2 PUNTUALITAT

La puntualitat ha de ser vetllada per tothom per al bon funcionament del centre i
per al millor aprofitament de les tasques que s’hi desenvolupen.

El professorat controlarà la puntualitat de l’alumnat mitjançant el programa iEduca.
Només es podran justificar els retards de primera hora seguint el mateix
procediment que per justificar una absència.

Quan el retard a primera hora del matí és de més de 5 minuts, només es permetrà
l’entrada al centre si l’alumne ve acompanyat o presenta un justificant.

Aquesta mesura també s’aplicarà a les entrades dels esbarjos dels alumnes de
batxillerat.

1.3 ESBARJO

Els esbarjos tindran una durada de 20 i 10 minuts, respectivament després de
cada dues hores de classe.

Els/les alumnes d’ESO no podran sortir del recinte del centre.

Els/les alumnes de Batxillerat han de sortir del recinte escolar, llevat de casos
excepcionals i amb l’autorització de l’equip directiu.



Tots els/les alumnes han de sortir de les aules i dels passadissos de l’Institut. Els
alumnes d’ESO han d’anar al pati. No es poden quedar al vestíbul ni a l’espai
d’estudi. En acabar les classes anteriors a l’esbarjo cada professor/a farà sortir els
alumnes de l’aula i la tancarà amb clau. També tancarà els llums i el projector.
S’utilitzaran els lavabos de la planta baixa.

Si algun/a professor/a considera que algun/a alumne/a o grup d’alumnes s’ha de
quedar sense sortir al pati, se n’ha de fer responsable. No pot quedar cap
alumne/a o grup d’alumnes sols a classe. Tampoc a les tutories o l’espai d’estudi.

Durant les hores d’esbarjo habitualment hi haurà tres professors/es de guàrdia, les
tasques dels quals queden especificades en el punt referit a les guàrdies.

1.4 SORTIDA DEL CENTRE

Dins de l’horari escolar, tot l’alumnat ha de romandre al centre.

Un/a alumne/a podrà obtenir el permís per marxar del centre quan la família així
ho autoritzi per escrit sempre i quan el motiu no sigui perquè es troba malament.
En aquest cas, la família l’haurà de venir a buscar. No es deixarà sortir un alumne
quan la família ho comuniqui per via telefònica.

Quan a un/a alumne/a d’ESO el vingui a buscar una persona adulta en horari
lectiu, caldrà que aquesta s’identifiqui i signi el justificant que se li lliurarà a
consergeria.

En cas d’absència del professorat, els/les alumnes de Batxillerat hauran de marxar
del centre si no poden ser atesos pel professorat de guàrdia. Podran sortir de
l’aula i anar al pati si acaben un examen abans de finalitzar l’hora, amb el permís
del professor i si aquest ho ha comunicat a consergeria. Si és a última hora del
matí, podran sortir del centre.

A principi de curs, les famílies signaran una autorització per a les activitats
puntuals que es realitzin fora del centre escolar.

Els/les alumnes que tenen matèries convalidades o reconegudes es podran
absentar del centre, prèvia autorització escrita de la família o tutors legals. Aquells



que decideixin quedar-se al centre, romandran a l’espai d’estudi de davant de
l‘aula de tecnologia, fent tasques acadèmiques.

1.5 ALTERACIONS DE L’HORARI HABITUAL

La directora, seguint les instruccions dels Serveis Territorials o, si s’escau, de
l’Ajuntament, determinarà la suspensió cautelar de les classes i, arribat el seu
moment, el tancament del centre davant causes de força major.

1.6 GUÀRDIES

1.6.1 Guàrdies en hores de classe

A cada hora de classe hi haurà professorat de guàrdia que haurà de signar el full
de guàrdies que estarà a la sala de professorat, en el qual la cap d’estudis haurà
anotat el professorat absent, si és el cas.

Les tasques del professorat de guàrdia són les següents:

● Substituir el professorat absent, passar llista a iEduca i fer que els alumnes facin
la feina que se’ls ha encomanat. Si no s’ha deixat feina, perquè l’absència és
imprevista, serà el mateix professor o professora de guàrdia qui proposi a
l’alumnat les tasques que haurà de fer.

● Comprovar que cada grup d’alumnes està atès pel professor/a corresponent.

● Vetllar per tal que l’alumnat entri amb rapidesa a l’aula.

● Tenir cura que els/les alumnes no estiguin pels passadissos i que no alterin el
funcionament de les activitats del centre.

● Tenir cura dels alumnes expulsats de l’aula, apuntar-los al full de guàrdies i
vetllar perquè estiguin a la taula de davant de la sala de professorat.

● En cas que algun/a alumne/a prengui mal, caldrà fer les gestions oportunes
(3.2)



1.6.2. Guàrdies d’esbarjo

Les tasques del professorat de guàrdia són les següents:

● Controlar les entrades i sortides dels lavabos i evitar que els alumnes es quedin
al passadís o al vestíbul. Un dels professors de guàrdia haurà d’estar vigilant
aquests espais. Els altres professors de guàrdia faran rondes per tot el pati per
tal d’evitar conflictes entre els alumnes, procurar que es respectin les
instal·lacions i es deixi el pati el màxim de net possible.

● Vetllar perquè els alumnes entrin amb rapidesa quan sigui l’hora.

1.7 SORTIDES, VIATGES I ESTADES, I FESTES

1.7.1 Sortides

Cada any, a principi de curs, els àmbits, equips docents i comissions programaran
les sortides del curs, que seran incloses a la PGA i aprovades pel Consell Escolar.
Qualsevol canvi (una activitat afegida o anul·lada) serà comunicat a la directora, i
proposarà la modificació al Consell Escolar i s’inclourà a la PGA, si s’escau.

Les famílies hauran d’autoritzar cada sortida que impliqui l’ús de transport, a
través d’iEduca.

Qualsevol activitat que comporti sortir del recinte escolar, cal que obligatòriament
s’aculli als requisits següents:

● Cal l’aprovació prèvia del Consell Escolar.

● Per tal que una sortida es pugui realitzar, caldrà l’assistència de com a mínim
el 75% de l’alumnat del grup a qui va dirigida l’activitat. En alguns casos, per
raons pedagògiques o organitzatives, pot ser interessant que es faci una
sortida amb un percentatge d’alumnes més baix. En aquests casos, el Consell
Escolar podrà determinar un percentatge diferent de l’establert com a norma
general.

● Per a totes les sortides caldrà l’assistència d’un/a professor/a acompanyant
per cada 20 alumnes a l’ESO i per cada 25 a Batxillerat. Quan el nombre
d’alumnes sigui inferior a 20/25, caldran dos professors/es acompanyants.



Els/les alumnes que no participin en una sortida hauran d’assistir a l’institut i
realitzar les tasques que hagi encomanat el professorat. En el cas que no vinguin
a l’institut hauran de justificar l’absència.

El professorat que va a la sortida ha de comunicar la feina als alumnes amb els
quals tindria classe.

Per poder realitzar una sortida s’estableix el procediment que segueix:

● Un mes abans de la sortida, com a mínim, el professorat que l’organitza
emplenarà el formulari que hi ha al drive compartit amb el professorat amb la
informació corresponent.

● La coordinadora de les activitats escolars, juntament amb la direcció del centre,
serà qui contractarà el transport, comptarà les dietes i tindrà en compte el preu
d’entrades i altres despeses. Dels seus càlculs sortirà el preu de la sortida.

● 20 dies abans de la sortida, com a mínim, s’ha de poder enviar la informació i el
preu de l’activitat a les famílies.

● Un cop s’acabi el termini de pagament, la secretària compartirà el llistat dels
alumnes que no han fet el pagament amb la coordinadora d’activitats i els tutors.

● El dia abans de la sortida la coordinadora d’activitats deixarà a la casella del/la
professor/a responsable el llistat dels alumnes que hi participaran.

● La cap d’estudis enviarà les substitucions dels professors que van a la sortida.
Els professors que no tenen classe perquè el seu grup ha sortit són els
encarregats de substituir el professorat que ha anat a la sortida i sinó, caldrà que
substitueixin el professorat anotat al full de guàrdies. Si no hi ha ningú anotat, es
quedaran a la sala de professors fent les tasques de guàrdia.

● Als alumnes que per alguna raó no puguin participar en alguna sortida o
activitat, se’ls retornarà el 50% per tal que no suposi un increment de preu per a la
resta d’alumnes.

● Els alumnes que no paguin la sortida dins el termini establert, poden quedar-ne
exclosos.

● El professorat acompanyant d’una sortida de tot el dia rebrà l’import del dinar
(màxim 15 €), sempre i quan lliuri el tiquet a secretaria.



1.7.2 Viatges i estades

L’equip docent pot proposar fer una estada relacionada amb un projecte a 1r i 3r
d’ESO.

A 4t d’ESO es farà una estada de 3-4 dies com a final d’etapa. Els alumnes que
hagin tingut incidències poden quedar-ne exclosos.

Abans de les vacances de Nadal, a 2n de Batxillerat es proposarà una estada a
un lloc de parla anglesa, sempre i quan hi hagi prou alumnes interessats a
realitzar-la.

Caldrà signar una autorització específica.

El pagament d’aquestes activitats anirà fraccionat, i en cada cas es concretarà i
s’informarà de la part que es pot retornar en el cas que un alumne no hi pugui
participar.

Per tal de garantir un bon desenvolupament de la sortida, s’ha de complir la
normativa següent:

● Els alumnes es comprometen a respectar els horaris establerts al llarg del
viatge, seguint les directrius dels professors acompanyants.
● Els alumnes hauran de complir les normes establertes pel professorat
responsable, així com les seves indicacions puntuals.
● Caldrà ser solidari amb la resta del grup i no crear situacions conflictives o de
tensió.
● A les visites previstes, l’alumne haurà de respectar les normes establertes a
cada lloc.
● En cas de produir-se qualsevol desperfecte a les instal·lacions o mitjà de
transport (càmping, autocar...), la família de l’alumne responsable s’haurà de
fer càrrec de les despeses.
● Està totalment prohibit el consum d’alcohol i de qualsevol altra substància
il·legal al llarg de tot el viatge.
● L’incompliment d’aquestes normes podrà comportar la finalització del viatge
per l’alumne/a, i la família l’haurà de venir a buscar. Si no fos possible, es



llogaria un taxi i les despeses anirien a càrrec de la família.
● L’alumne serà el responsable dels seus objectes personals (mòbil, diners,
documentació...).
● Cal avisar el professorat responsable d’al·lèrgies, malalties o alguna altra
circumstància que es cregui convenient.

1.7.3 Festes

En la Programació General Anual (PGA) es concretaran les jornades i
celebracions del curs, i seran els àmbits o una comissió els encarregats de la seva
organització, amb la participació, si s’escau, d’altres òrgans (AMPA, alumnat....).

1.8 AVALUACIONS

El curs està dividit en tres trimestres d’igual durada. Durant el primer trimestre, en
el marc de l’avaluació formativa, cal fer una sessió d’avaluació inicial amb
l’objectiu de fer-ne una valoració qualitativa individualitzada.

Al final de cada trimestre, l’equip docent es reunirà per analitzar l’evolució del grup
i dels aprenentatges, i el procés maduratiu i relacional de cadascun dels alumnes.
Si és necessari, es modificaran les estratègies organitzatives, metodològiques o
curriculars, tant individualment com en grup. Els tutors o tutores han de coordinar i
presidir les reunions de seguiment i d’avaluació del seu grup d’alumnes,
aixecar-ne acta, fer-hi constar els acords presos i transmetre la informació
pertinent de manera individualitzada a les famílies i als alumnes.

Després de la sessió d’avaluació, el/la tutor/a aixecarà acta dels acords presos i
no es podran modificar les qualificacions a no ser que sigui un error. En aquest
cas, caldrà una justificació.

1.9 LLIURAMENT DE QUALIFICACIONS I RECLAMACIONS

Trimestralment s’enviaran per correu electrònic els informes d’avaluació a les
famílies, en el cas de l’ESO, i també als alumnes, en el cas de batxillerat. Al tercer
trimestre s’enviarà directament el butlletí amb les notes finals.



En el cas dels alumnes majors de 18 anys, el lliurament de l’informe de
qualificacions trimestrals i finals es farà directament a l’alumna/e i si aquest ho
autoritza, també a la família.

Reclamacions per qualificacions al llarg del curs (ESO i Batxillerat)
Les reclamacions a les qualificacions al llarg del curs s’hauran de resoldre
directament entre el professor/a i l'alumne/a afectats. En cas que no sigui
possible, s'han de presentar al tutor/a, que les ha de traslladar a l’àmbit
corresponent per tal que s’estudiïn. En tot cas, la resolució́ definitiva correspon al
professor o professora i la reclamació́ i la resolució́ adoptada s'han de fer constar
en una acta de l’àmbit i s'han de comunicar a l'equip docent del grup.

Reclamacions per qualificacions finals (ESO i Batxillerat)
Les reclamacions de les qualificacions finals de curs s’hauran de fer l’endemà del
lliurament del butlletí de notes perquè̀ els professors/es les estudiïn i les resolguin.

Si l'alumne o alumna no està d'acord amb la resolució podrà fer una altra
reclamació adreçada a la directora, que ha de presentar el mateix dia de la
resolució o l'endemà. També es podran adreçar directament a la directora, en el
mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives al pas de curs o
l'acreditació final d'etapa.

Un cop presentada la reclamació, se seguirà el següent:
a. Si la reclamació es refereix a la qualificació de matèries, es traslladarà a l’àmbit
corresponent per tal que es reuneixi i revisi la qualificació.
Les reclamacions formulades i la proposta de resolució s'han de fer constar en
una acta per tal que la directora les resolgui directament o convoqui una nova
reunió de l’equip docent. Caldrà deixar-ne constància en una acta.
b. Si la reclamació es refereix a decisions sobre el pas de curs o l'acreditació final
de l'etapa, la directora pot resoldre directament la reclamació, o bé convocar una
nova reunió de l'equip docent. Caldrà deixar-ne constància en una acta.
c. La resolució s'ha de notificar a l'interessat o interessada. Si s'accepta la
reclamació, cal modificar, en una diligència signada per la directora, l'acta
d'avaluació corresponent; la modificació s'ha de comunicar a l'equip docent.
d. Contra aquesta resolució, l'alumne o alumna o, si aquest és menor d'edat, el
pare, mare o tutor o tutora legal, pot recórrer davant el director o directora dels



serveis territorials. En aquest cas se seguirà la normativa establerta pel
Departament d’Educació.

1.10 PLA DE COMUNICACIÓ

Aquest pla ha de servir per millorar la comunicació entre tota la comunitat
educativa (annex).

1.11 PLA D’ACOLLIDA DELS NOUS ALUMNES I FAMÍLIES

1.11.1 Alumnes i famílies de 1r d’ESO

El procés serà el següent:

● Es programaran unes xerrades a les escoles adreçades a famílies i alumnes
per tal de presentar l’institut a trets generals. Aquestes xerrades les farà
l’equip directiu uns dies abans de la preinscripció.

● Es farà una jornada d’activitats organitzades pels alumnes de 1r d’ESO de
l’institut adreçades als de 6è de primària de les escoles. S’organitzarà durant
el mes de maig.

● Durant la primera quinzena de juliol s’oferirà la possibilitat que les famílies
de 1r d’ESO puguin demanar hora per visitar el centre i tenir una entrevista
personal amb un membre de l’equip directiu.

● A principis de setembre es farà una reunió conjunta amb els tutors i les
famílies.

1.11.2 Alumnes i famílies de nova incorporació

Pel que fa a l’alumnat de nova incorporació, l’equip directiu mantindrà una reunió
amb la família i l’alumne/a.



1.12 MATRÍCULA

En cap cas es matricularan els alumnes que no presentin tota la documentació
necessària.

Els terminis de preinscripció i de matriculació seran aquells que estableixi, cada
curs, la normativa elaborada pel Departament d’Educació.

Pel que fa a l’alumnat de Batxillerat, un cop realitzada la matrícula, si es vol fer un
canvi de modalitat i/o de matèries, caldrà que presenti una sol·licitud adreçada a
la directora del centre justificant la petició del canvi, dins del termini establert. La
direcció li comunicarà si és possible o no el/s canvi/s sol·licitats.

La religió és una opció que trien les famílies pels quatre cursos de l’ESO. Si una
família vol fer un canvi, haurà de comunicar-ho per escrit durant el mes de juny.

Els alumnes que volen cursar l’alemany com a segona llengua estrangera podran
escollir-la al finalitzar 1r d’ESO i tindrà continuïtat durant tota l’etapa. Si es dona el
cas que hi ha més de 20 alumnes que vulguin cursar-la, es tindrà en compte la
qualificació de la llengua estrangera.

A 4t d’ESO, només es faran canvis de matèries optatives en casos molt ben
justificats i dins de les dues primeres setmanes de classe.

Quan un alumne es matricula al centre se li crea una adreça de correu amb el
domini @inspuig-reig.cat. Aquest usuari s’elimina en el moment en què l’alumne
acaba l’escolarització o es dona de baixa.

2. NORMES DE FUNCIONAMENT

2.1 AULA ORDINÀRIA O DE DESDOBLAMENT

El professorat procurarà no abandonar l’aula i no deixarà que els alumnes en
surtin abans que toqui timbre.

Durant els canvis de classe els/les alumnes romandran dins les aules esperant
l’arribada del/de la professor/a. Tot el professorat és responsable que es
mantingui l’ordre.



Si els/les alumnes han de canviar d’aula, esperaran que el professor/a els vagi a
buscar a l’aula ordinària i ho faran el més ràpid possible sense pertorbar el
desenvolupament de la resta de classes.

El tutor de grup fa una distribució de l’alumnat que s’ha de mantenir excepte quan
per qüestions acadèmiques s’hagin de fer agrupaments diferents. En aquests
casos, al finalitzar la classe s’haurà de tornar a deixar l’aula en la distribució
inicial.

Cada professor/a és responsable d’obrir i tancar l’aula específica després de cada
hora de classe, així com notificar a consergeria els desperfectes que hi detecti.

A cada aula, la cap d’estudis vetllarà perquè hi hagi un horari d’ocupació a fi i
efecte que acabada la darrera classe del dia, els alumnes pugin les cadires a
sobre la taula. En el cas que es faci un canvi d’aula, cal avisar a consergeria i a
cap d’estudis.

A dins les aules, els/les alumnes no podran beure ni menjar.

Els alumnes no poden deixar res al calaix de sota la taula quan marxen de l’aula
perquè un altre grup d’alumnes pot ocupar-la.

Quan es vegi que no hi ha cap grup que ocupi l’aula tot seguit, el professorat
vetllarà perquè es tanquin els llums, el projector i la PDI. L’ordinador només es
tancarà a última hora d’ocupació de l’aula.

La neteja de l’aula serà responsabilitat del grup classe i del professor/a que
l’ocupi, procurant no embrutar i si això no és possible, netejar el que s’ha
embrutat. Serà el tutor/a de grup qui organitzarà els responsables de la neteja de
cada aula.

En cas que sigui necessari fer algun canvi en l’agrupament dels alumnes, es
consultarà l’equip directiu que serà qui ho decidirà.

2.2 AULES ESPECÍFIQUES

Les portes de les aules específiques estaran sempre tancades amb clau. Serà
el/la professor/a que hi tingui classe qui l’obrirà i tancarà. En aquestes aules no hi



haurà mai alumnes sense un professor/a responsable.

Quan els alumnes vagin als laboratoris o a l’aula de tecnologia hauran de
respectar la normativa específica d’aquests espais. Els possibles danys
ocasionats per un seguiment incorrecte d’aquesta normativa i/o un mal ús del
material serà responsabilitat de l’alumnat implicat.

2.3 PASSADISSOS

Als passadissos, els/les alumnes no podran beure ni menjar, tret dels dies de pluja
durant el temps d’esbarjo al passadís de la planta baixa.

Els alumnes poden llogar un armariet del passadís pagant un lloguer anual i
deixant una fiança a l’inici que es retornarà en el moment que es deixi l’armariet i
torni la clau. Entre classe i classe no es podrà sortir per anar als armariets, cal
agafar o deixar el material primera hora, a les hores del pati o al finalitzar la
jornada.

2.4 LAVABOS

Tots els lavabos del centre són mixtos.

Quan un/a alumne/a hagi d’anar al lavabo durant l’hora de classe haurà de
demanar permís al professor perquè el deixi anar a consergeria a buscar la clau.
No s’hi pot anar acompanyat i no es podrà anar al lavabo durant els canvis de
classe.

2.5 ALTRES DEPENDÈNCIES

No està permès sota cap concepte el lliure accés de l’alumnat als departaments,
sala de professors, despatxos, tutories, oficines i consergeria.

2.6 TELÈFONS MÒBILS I ALTRES DISPOSITIUS ELECTRÒNICS



Les Tecnologies de la Informació i la Comunicació (TIC), on s'inclouen el mòbil, la
tauleta o l’ordinador portàtil, s'han d'utilitzar en l'àmbit de l'educació al servei d’una
millora en els processos d’ensenyament-aprenentatge, com una eina que ens pot
proporcionar uns recursos valuosos, però evitant que esdevinguin una font de
distracció o una desviació d'allò que és essencial en l'ensenyament.

Només es pot utilitzar el mòbil a l’aula, amb l’autorització del professorat i sempre
per a usos acadèmics.

En accedir a l’institut, el mòbil ha d'estar completament apagat, sense cap tipus
de connexió o servei en funcionament. Això inclou totes les notificacions dels
diversos serveis que incorpora, inclosos els de rellotge i alarma. Haurà d’estar
guardat a la motxilla.

Si s’incompleix un cop: S’enviarà la notificació a la família a través d’iEduca.
L’alumne/a haurà d’apagar el mòbil immediatament i guardar-lo a la motxilla.

Si s’incompleix un segon cop: S’enviarà la notificació a la família a través
d’iEduca. L’alumne/a haurà d’apagar el mòbil immediatament i guardar-lo a la
motxilla i a més haurà de venir a l’institut el següent dimecres a la tarda.

Al tercer incompliment, haurà d’apagar el mòbil immediatament, guardar-lo a la
motxilla i s’avisarà a consergeria perquè truquin a la família i vinguin a buscar el
mòbil. En cas que la família no pugui venir, el mòbil es quedarà al centre fins que
la família vingui.

El centre no es fa responsable de les avaries, trencament, pèrdues, furts o
robatoris dels telèfons mòbils dels alumnes.

Pel que fa a les sortides, el professorat responsable decidirà si es pot utilitzar el
mòbil o no.

Està totalment prohibit fer fotos o gravar imatges en tot el recinte escolar.



2.7 ORDINADORS PORTÀTILS

Quan a un alumne/a se li cedeixi un ordinador portàtil del Departament d’Educació
les famílies signaran un document de compromís, en el qual es fan responsables
del bon ús de l’aparell. En cas de pèrdua o desperfecte del carregador o de
l’ordinador la família haurà de pagar-ne la reparació o substitució, excepte quan
es demostri que ha estat un fet accidental.

Cada dia s’ha de portar l’ordinador a classe amb la bateria carregada. En acabar
la jornada cada alumne/a s’endurà el seu portàtil a casa.

L’ordinador ha d’estat guardat a la motxilla excepte quan el professorat ho indiqui.
Per tant, no es pot deixar mai l’ordinador a sobre la taula ni a sota al calaix quan
es marxa de l’aula. A l’hora de treballar amb l’ordinador, s’han de seguir les
instruccions del professorat i no s’ha d’entrar a pàgines o programes que no
tinguin relació amb l’activitat que s’està realitzant.

Cal tapar la webcam amb una cinta adhesiva.

En cas de tenir l’ordinador avariat, el centre en deixarà un de préstec, pagant una
fiança de 50€. Aquest aparell no es pot endur a casa. Si no es torna en condicions
s’haurà d’abonar l’import de l’ordinador.

SITUACIONS SANCIONABLES

● L’ús de mòbils, ordinador portàtil i altres aparells electrònics sense autorització.
● L’enregistrament audiovisual sense finalitats educatives ni consentiment del
professorat.
● La divulgació de material audiovisual a Internet sense les autoritzacions
necessàries.
● Molestar companys i companyes manipulant els seus ordinadors.

2.8 MATERIAL ESCOLAR



A l’ESO i BAT les famílies faran efectiva una aportació anual per a cobrir
despeses de material (laboratori, tecnologia, visual i plàstica…), aprovada pel
Consell Escolar.

A final de curs es lliurarà a cada alumne/a l’estat de comptes i es liquidarà en
acabar l’etapa escolar.

En cas de no fer efectiva aquesta aportació es considerarà la participació a les
sortides i altres activitats organitzades pel centre.

3. SALUT

3.1. ADMINISTRACIÓ DE MEDICAMENTS A ALUMNES

En el cas que un/a alumne/a es trobi malament es contactarà amb la família per
tal que el vingui a buscar tan aviat com pugui. Mentrestant, es podrà administrar
un paracetamol (fàrmac de referència i més utilitzat en aquests casos) si presenta
febre de 38°C o més sempre i quan la família hagi signat l’autorització
corresponent.

En el cas que un alumne hagi de prendre medicament per prescripció mèdica
durant les hores de permanència al centre, caldrà que:

● La família faci arribar al centre la prescripció mèdica, en la qual s’indiqui el
medicament i dosi que s’ha de subministrar a l’alumne.

● La família signi una autorització per tal que se li pugui subministrar el
medicament des del centre.

● El centre designi la persona que haurà de donar el medicament, en funció de
l’hora de subministrament.

● La família avisi amb la deguda anticipació en el cas de canvi de dosi.

● Si es produeixen incidències a l’hora de donar el medicament, s’avisarà a la
família i a partir d’aquest moment serà la família la responsable del
subministrament.



3.2. ACTUACIONS EN CASOS DE MALALTIA O ACCIDENT

Passos a seguir:

● Informar l’equip directiu.

● Una conserge trucarà a la família per notificar-los el cas. Si la família està
disponible, serà aquesta qui es farà càrrec de l’alumne/a.

● En cas que això no sigui possible, serà el professorat de guàrdia (o una
conserge, si aquest està ocupat) qui acompanyarà l’alumne al CAP.

En ambdós casos, si es tracta d’un accident i l’alumne/a està cursant 3r d’ESO o
més, el centre facilitarà a l’acompanyant la sol·licitud de prestació d’assegurança
escolar per lliurar-la al centre assistencial.

Si el cas es considera de gravetat es trucarà al telèfon d’urgències (112) per rebre
assistència adequada.

3.3 FARMACIOLA

La farmaciola del centre està situada a consergeria, essent una tasca de les
conserges fer-ne el manteniment i l’ús.

3.4 SALUT I ESCOLA

L’educació sanitària té un paper fonamental en el desenvolupament de
l’adolescència.

El programa Salut i Escola preveu dues línies bàsiques d’actuació:

• Potenciar el desenvolupament d’activitats d’educació i promoció de la salut
en els àmbits prioritaris d’intervenció del programa de Salut i Escola: salut
alimentària, salut emocional, salut afectiva i sexual, consum de drogues, tabac
i alcohol...

• Facilitar l’accés dels joves a informació i assessorament en temes relacionats



amb la salut mitjançant la consulta oberta.

Correspon als professionals sanitaris de referència:

• Donar suport al professorat en la planificació i el desenvolupament d’activitats
d’educació i de promoció de la salut.

• Atendre les demandes d’informació i d’orientació de l’alumnat.

• Coordinar amb el professorat i l’EAP possibles intervencions amb l’alumnat.

• Gestionar, si s’escau, derivacions als serveis sanitaris especialitzats.

El centre ha de coordinar els continguts d’educació per a la salut que es
desenvolupin en el marc del currículum de diferents matèries i planificar activitats
específiques de promoció de la salut tenint en compte els temes prioritaris del
Programa Salut i Escola (PSiE) i les necessitats que es detectin en la consulta
oberta. En el desenvolupament de les activitats d’educació i de promoció de la
salut es pot comptar amb la col·laboració de personal sanitari.

La consulta oberta es farà en un espai que reuneixi condicions de funcionalitat i de
confidencialitat, procurant que interfereixi el mínim en l’horari de les classes.
L’horari de la consulta oberta s’inclourà en la programació general anual del
centre.

Quan es detectin situacions de risc cal ajudar els i les adolescents a comprendre
la necessitat d’informar les famílies i fer l’acompanyament en aquest procés. Si es
detecta alguna situació de risc per a la vida de l’adolescent o per a tercers, una
malaltia mental que impliqui pèrdua de les capacitats cognitives, una malaltia greu
o una decisió que pugui perjudicar clínicament la persona caldrà comunicar-ho a
la família.

A l’inici de curs el centre informarà l’alumnat i les famílies del servei de consulta
oberta i presentarà als alumnes la persona que durà a terme el servei.



4. ORGANITZACIÓ DE L’ALUMNAT

4.1 AGRUPAMENTS

El coordinador pedagògic és la persona responsable de l’agrupació de l’alumnat
en grups-classe. Aquesta agrupació es farà d’acord amb les indicacions
pedagògiques que els equips docents hagin elaborat.

Un membre de l’equip directiu i el/la psicopedagog/a, un cop mirats els informes
de traspàs que les escoles han elaborat dels seus alumnes, faran la distribució en
grups-classe dels alumnes de 1r d’ESO. A 3r d’ESO es farà una nova distribució
dels alumnes. Per motius d'organització i/o pedagògics també es podrà fer una
nova distribució a 2n i 4t d’ESO.

Excepcionalment, es podrà fer algun canvi de grup per un motiu justificat i sempre
que l’equip directiu ho consideri adient. En el cas d’alumnes de nova incorporació
a 2n, 3r i 4t d’ESO o en el cas d’alumnes repetidors, s’ubicaran en el grup que
tingui menys alumnes. Quan no es doni aquesta situació, es tindran en compte el
perfil de l’alumne, la tipologia del grup, aspectes pedagògics... En del cas dels
alumnes de 1r de Batxillerat, es distribuiran per ordre alfabètic.

Qualsevol canvi en l’agrupament d’alumnes que es vulgui realitzar durant el curs
serà proposat i justificat per l’equip docent, presentat al coordinador pedagògic i
autoritzat per l’equip directiu.

4.2 PARTICIPACIÓ DE L’ALUMNAT

4.2.1 Delegats/es

Cada inici de curs, tots els grups d’alumnes dedicaran les sessions de tutoria de
grup necessàries a l’elecció dels seus representants (delegats/des) i al mateix
procés d’elecció.

Qualsevol estudiant del centre que respecti les normes de convivència és elegible
com a delegat/da.



Els/les delegats/des ho seran per tot un curs escolar, i podran ser revocats del
càrrec si la majoria dels companys/es que els han escollit consideren que no
compleixen el paper que els havien encomanat, o bé si el/la tutor/a considera que
no respecta les normes de convivència, o bé si el/la mateix/a delegat/da així ho
sol·licita.

Els/les subdelegats/des substituiran el/la delegat/da en cas d’absència d’aquest/a.

Les funcions del/la delegat/da i sotsdelegat/da de classe són les següents:

● Ser portaveu de la voluntat dels seus companys i companyes a les juntes
d’avaluació, al consell de delegats, i davant qui calgui.

● Treballar permanentment per fer present la veu dels seus companys i
companyes.

● Potenciar l’associacionisme en el centre d’estudi.

● Donar suport i col·laborar amb els/les consellers/es escolars en les tasques
de discussió i relacionades amb el Consell.

● Ajudar i intercedir a favor de qualsevol dels seus companys o companyes
que ho pugui necessitar.

● Fer d’interlocutor/a en qualsevol problema que hi pugui haver entre alumnes,
o entre alumnes i professors/es, o entre alumnes i els òrgans de govern, gestió
o coordinació del centre.

● Donar exemple vetllant pel bon ús i manteniment de les dependències i
instal·lacions de l’institut, i conscienciar tot l’alumnat perquè també ho faci.

● Apuntar les activitats (proves, treballs, sortides...) al full de control d’activitats
que hi ha penjat a la cartellera de cada aula.

● Exercir qualsevol altra funció designada pels estudiants que l’han escollit.

● Mantenir permanentment informats la resta d’alumnes de les decisions
preses als òrgans de govern i coordinació del centre, així com de qualsevol
esdeveniment que pugui afectar la seva vida d’estudiants.

Aquestes funcions se les repartiran, entre ells, el/la delegat/da i el/la
subdelegat/da. Per tal de poder dur a terme aquestes funcions, els/les



delegats/des tenen els drets següents:

● A ser informats pels òrgans de govern sobre el funcionament del centre i
sobre qualsevol esdeveniment que pugui afectar l’alumnat, en general o d’una
matèria concreta.

● A reunir-se en el propi centre, per tal de coordinar-se amb els delegats i
delegades de les classes restants i els consellers i conselleres escolars, en la
Junta de Delegats.

● A rebre suport econòmic del centre per facilitar la realització de les seves
funcions (desplaçaments, etc.).

4.2.2 El Consell de Delegats/es

És l’organisme que ha de garantir la relació del conjunt de l’alumnat del centre.

Està format per un delegat de cada nivell i pels representants de l’alumnat al
Consell Escolar del centre. Un d’aquests serà elegit a inici de curs pel Consell de
Delegats com a president del Consell i en convocarà les reunions, les quals es
realitzaran amb una periodicitat mínima d’una per trimestre.

Les reunions del Consell de Delegats/des es realitzaran en hores d’esbarjo i fora
de l’horari lectiu. En casos excepcionals es podran reunir en hores lectives, prèvia
autorització de l’equip directiu.

La via directa de comunicació de la Junta de Delegats és amb la cap d’estudis.

El Consell té les funcions següents:

● Donar assessorament i suport als representants de Consell Escolar del
centre, als quals faran arribar la problemàtica de cadascun dels cursos que
representen.

● Aportar propostes al Consell Escolar de centre, bé per iniciativa pròpia o bé
a requeriment d’aquest òrgan de govern col·legiat.

● Ser informat respecte de l’ordre del dia de les reunions del Consell Escolar
del centre amb antelació suficient i dels acords adoptats.

● Informar de les seves activitats a tot l’alumnat del centre.



● Assessorar i donar suport als/les estudiants.

● Col·laborar en el funcionament del centre.

4.2.3 Funcions dels consellers escolars

Les funcions dels consellers escolars són les següents:

● Assistir a les reunions del Consell Escolar convocades.

● Informar els alumnes, a través del Consell de Delegats, dels acords presos i
de les informacions donades en el Consell Escolar.

● Convocar les reunions del Consell de delegats/es.

● Vetllar per l’elaboració d’una acta de cada reunió i entregar-ne una còpia a la
cap d’estudis.

5. CONVIVÈNCIA

5.1 MESURES DE PROMOCIÓ DE LA CONVIVÈNCIA

LA CARTA DE COMPROMÍS EDUCATIU és el referent per al foment de la
convivència, vincula individualment i col·lectivament els membres de la comunitat
educativa del centre. Aquesta carta se signarà a l’inici de l’escolarització en el
centre per part de la família i de la directora, i es podrà revisar al llarg de tota
l’etapa.

LA MEDIACIÓ és un procediment per a la prevenció i la resolució dels conflictes
que es puguin produir en el marc educatiu, per mitjà del qual es dóna suport a les
parts en conflicte perquè puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

5.2 NORMATIVA SOBRE CONDUCTES QUE PERJUDIQUEN LA
CONVIVÈNCIA I MESURES DE CORRECCIÓ I SANCIÓ



LEC

Article 35 Tipologia i competència sancionadora

1. Les irregularitats en què incorrin els alumnes, si no perjudiquen
greument la convivència, comporten l’adopció de les mesures que
estableixin la carta de compromís educatiu i les normes d’organització i
funcionament del centre.

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

3. Les conductes i els actes contraris a la convivència dels alumnes són
objecte de correcció pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o
durant la realització d’activitats complementàries i extraescolars o la
prestació de serveis escolars de menjador i transport o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten l’adopció 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 estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o
altres membres de la comunitat educativa.



Article 36 Criteris d’aplicació de mesures correctores i sancions

1. L’aplicació de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes
de l’exercici del dret a l’educació ni, en l’educació obligatòria, del dret a
l’escolarització. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni
sancions que atemptin contra la integritat física o la dignitat personal dels
alumnes.

2. La imposició de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en què es troben els alumnes afectats, llurs
circumstàncies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la
conducta o l’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 convivència, la imposició de
les sancions s’ha d’ajustar al que disposa aquesta llei.

3. Les normes de desplegament d’aquesta llei han de regular els criteris
per a la graduació de l’aplicació de les mesures correctores i les sancions,
i el procediment i els òrgans competents per a aplicar-les.

Article 37 Faltes i sancions relacionades amb la convivència

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivència en el
centre educatiu les conductes següents:

a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra
llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre, el deteriorament greu de les dependències o els
equipaments del centre, la falsificació o la sostracció de documents i
materials acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitació a aquests actes.

d) La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del
centre.

2. Els actes o les conductes a què fa referència l’apartat 1 que impliquin



discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra
condició personal o social dels afectats s’han de considerar especialment
greus.

3. Les sancions que es poden imposar per la comissió d’alguna de les
faltes tipificades per l’apartat 1 són la suspensió del dret de participar en
activitats extraescolars o complementàries o la suspensió del dret
d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos supòsits per un
període màxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalització del
curs acadèmic, si són menys de tres mesos, o bé la inhabilitació definitiva
per a cursar estudis al centre.

4. Entre les conductes contràries a la convivència que han de constar a les
normes d’organització i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més
no, totes les que tipifica l’apartat 1, quan no siguin de caràcter greu, i
també les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat.

DECRET 102/2010

Article 23 Mesures de promoció de la convivència

1. Les normes d’organització i funcionament del centre han de ser
coherents amb el fet que l’aprenentatge i la pràctica de la convivència són
elements fonamentals del procés educatiu. Totes les persones membres de
la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

2. Les normes d’organització i funcionament han d’incorporar les mesures
de promoció de la convivència establertes en el centre, així com els
mecanismes fórmules per a la prevenció i resolució de conflictes. Entre
aquests mecanismes s’ha de considerar el de la mediació, sense perjudici
de les altres iniciatives de foment de la convivència i de la resolució
pacífica dels conflictes que adoptin el Departament d’Educació i les
persones titulars dels centres.

Article 24 Mesures correctores i sancionadores

1. L’aplicació de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats
o faltes comeses per l’alumnat que afectin la convivència, establertes a la
Llei d’educació, a les normes d’organització i funcionament del centre i, en
el seu cas, en la carta de compromís educatiu s’ha d’inscriure en el marc



de l’acció educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés
educatiu. Sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura
correctora ha d’incloure alguna activitat d’utilitat social per al centre.

2. Les normes d’organització i funcionament del centre, a més del que
preveu l’apartat e) de l’article 19.1, han de preveure mesures correctores
referides a les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat.
Així mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de l’educació
secundària obligatòria, les decisions col·lectives adoptades per l’alumnat
en relació amb la seva assistència a classe, en exercici del dret de reunió i
prèviament comunicades a la direcció del centre i es disposi de la
corresponent autorització dels pares, mares o tutors, no tinguin la
consideració de falta. Les mateixes normes han de determinar en quines
situacions les mesures correctores s’han d’aplicar directament pel
professorat i en quins casos en correspon l’aplicació als òrgans
unipersonals de govern del centre, així com el procediment per informar-ne
la família i, si és possible i escau, establir, amb aquesta, pautes
compartides d’actuació.

3. Per a la graduació en l’aplicació de les sancions que corregeixen les
faltes esmentades a l’article 37.1 de la Llei d’educació, s’han de tenir en
compte els criteris següents:

a) Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumnat
afectat.

b) La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de
l’alumnat afectat i de la resta de l’alumnat.

d) L’existència d’un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en
el marc de la carta de compromís educatiu subscrita per la família, per
administrar la sanció de manera compartida.

e) La repercussió objectiva en la vida del centre de l’actuació que se
sanciona.

f) La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen.
4. En tot cas, els actes o conductes a què fa referència l’article 37.1 de la
Llei d’educació s’han de considerar especialment greus, i les mesures
sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta
especial gravetat, quan impliquen discriminació per raó de gènere, sexe,



raça, naixença o qualsevol altra circumstància personal o social de
terceres persones que resultin afectades per l’actuació a corregir.

Article 25 Garanties i procediment en la correcció de faltes greument
perjudicials per a la convivència

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre
tipificades a l’article 37.1 de la Llei d’educació es corregeixen mitjançant
una sanció de les previstes a l’article 37.3 de la Llei esmentada. Correspon
a la direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l’expedient
incoat a l’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna
activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de
danys que es puguin establir de manera complementària en la resolució
del mateix expedient.

2. La instrucció de l’expedient a què fa referència l’apartat anterior
correspon a un o una docent amb designació a càrrec de la direcció del
centre. A l’expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat de l’alumnat
implicat, i es proposa la sanció així com, si escau, les activitats d’utilitat
social per al centre i, en el seu cas, l’import de reparació o restitució dels
danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per l’actuació
que se sanciona.

3. De la incoació de l’expedient la direcció del centre n’informa l’alumnat
afectat i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors
legals. Sense perjudici de les altres actuacions d’instrucció que es
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolució, l’instructor o instructora de l’expedient ha d’escoltar l’alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de
l’expedient completat fins a la proposta de resolució provisional per tal
que puguin manifestar la seva conformitat amb allò que a l’expedient
s’estableix i es proposa o hi puguin formular al·legacions. El termini per
realitzar el tràmit de vista de l’expedient, de la realització del qual n’ha de
quedar constància escrita, és de cinc dies lectius i el termini per
formular-hi al·legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a l’educació de l’alumnat afectat o a la
de la resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direcció del
centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensió provisional
d’assistència a classe per un mínim de tres dies lectius prorrogables fins a
un màxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolució de la
direcció que incoa l’expedient. Aquesta suspensió pot comportar la



no-assistència al centre. Altrament, l’alumne/a haurà d’assistir al centre,
però no podrà participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre
duri la suspensió provisional d’assistència a classe. En tot cas, en la
suspensió provisional d’assistència a classe, que s’ha de considerar a
compte de la sanció, s’han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest període.

5. Un cop resolt l’expedient per la direcció del centre, i a instàncies dels
progenitors o tutors legals, o de l’alumnat afectat si és major d’edat, el
consell escolar pot revisar la sanció aplicada, sens perjudici, de la
presentació dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direcció del centre ha
d’informar periòdicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt. Les faltes i sancions a què es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició.
6. Per garantir l’efecte educatiu de l’aplicació de les sancions que
comportin la pèrdua del dret a assistir temporalment al centre en les
etapes d’escolarització obligatòria es procurarà l’acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolució que
imposa la sanció expressarà motivadament les raons que ho han impedit.
La sanció d’inhabilitació definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatòries, ha de garantir a l’alumne/a un lloc escolar en un altre
centre. El Departament d’Educació ha de disposar el que sigui pertinent
quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova
escolarització de l’alumnat en qüestió.

7. Quan, en ocasió de la presumpta comissió de faltes greument
perjudicials per a la convivència, l’alumne/a, i la seva família en els i les
menors d’edat, reconeixen de manera immediata la comissió dels fets i
accepten la sanció corresponent, la direcció imposa i aplica directament la
sanció. Tanmateix, ha de quedar constància escrita del reconeixement de
la falta comesa i de l’acceptació de la sanció per part de l’alumne/a i, en
els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.



5.3 PROCEDIMENT EXPEDIENT DISCIPLINARI
Segons el Decret d’autonomia de centres 102/2010, els passos a seguir en cas de
faltes greus és el següent:

ACTUACIONS DESCRIPCIÓ (article 25)

0. Sense expedient
disciplinari

- Si l’alumne i la seva família (si es menor d’edat)
reconeix de manera immediata la comissió dels fets i
accepten la sanció, la direcció imposa i s’aplica
directament.

- Ha d’haver-hi constància escrita del reconeixement
de la falta i l’acceptació de la sanció.

1. Inici de l’expedient - El director incoa expedient.

- El director pot aplicar una suspensió provisional
d’assistència a classe per un mínim de 3 dies lectius
fins a un màxim de 20 dies i ha de constar en la
resolució de la direcció que incoa expedient.

- L’alumne sancionat podrà assistir al centre, però no
podrà participar en les activitats lectives amb el seu
grup classe mentre duri la suspensió provisional.

- La direcció del centre ha d’informar periòdicament al
CE dels expedients que s’han resolt.

2. Notificació - La direcció n’informa a l’alumne afectat i, si es menor
de 18 anys, també als progenitors o tutors legals.



3. Instrucció de
l’expedient

- Un docent designat per la direcció del centre.

- L’expedient ha d’establir els fets i la responsabilitat
de l’alumnat implicat.

- Abans de formular la proposta definitiva de resolució,
l’instructor ha d’escoltar l’alumnat afectat i ha de donar
VISTA de l’expedient completat fins la proposta de
resolució provisional, per tal que puguin manifestar la
seva conformitat amb allò que es proposa o bé hi
puguin formular al·legacions.

- Termini pel tràmit de vista de l’expedient: 5 dies
lectius.

- Termini al·legacions: 5 dies lectius més.

- L’instructor proposa la sanció i, si escau, les
activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
l’import de la reparació o restitució dels danys
materials.

4. Resolució de
l’expedient

- Un cop resolt l’expedient per la direcció del centre, a
petició dels tutors legals, el CE pot revisar la sanció
aplicada, sens perjudici, de la presentació dels
recursos o reclamacions davant els SSTT.

- Les sancions que comportin la pèrdua del dret a
assistir a classe en etapes obligatòries procurarà
l’acord dels pares o tutors. Si no hi ha acord, la
resolució exposarà motivadament les raons que ho
han impedit.



5.4 PROTOCOL EN CASOS DE FALTES DE CONDUCTA

Es considera falta lleu:
● Els retards puntuals.
● Embrutar intencionadament.
● No fer les tasques encomanades.
● No dur el material necessari.
● Actes que alterin el desenvolupament normal del centre (xerrar, no estar en

el lloc correcte, sortir de les classes, etc.).

En aquests casos, el procés d’actuació és el següent:

El/la professor/a actuarà de forma discrecional procurant que la resposta al
comportament inadequat s’orienti a intentar que l’alumne/a pugui comprendre el
seu error. Les respostes, com ara l’amonestació oral, la privació del temps
d’esbarjo, la realització a casa de treballs especials de classe, l’anotació a
l’agenda de l’alumne/a dels fets esdevinguts i algunes més, poden aplicar-se. Cal,
però, que siguin immediates i comunicar els fets al tutor/a.

Es posarà una incidència a iEduca quan hi hagi una acumulació d’advertències i
sancions com les descrites en el paràgraf anterior. El tutor/a es posarà en
contacte amb la família.

Quan hi hagi més incidències, el tutor acordarà amb l’equip directiu la sanció que
cal posar a l’alumne/a i informarà a la família (assistir algun dimecres a la tarda a
fer tasques educatives, quedar-se sense una sortida o una jornada…).

En el cas que es cometi una falta greu es posarà la incidència de falta greu a
iEduca, el tutor es posarà en contacte amb la família i comunicarà la sanció
acordada amb l’equip directiu.

En els casos de faltes molt greus i quan la família no accepta la sanció, s’obrirà
un expedient disciplinari (apartat 5.3)

En cas de falta greu a l’aula i si el professor decideix fer fora l’alumne/a (art. 37
LEC), es demanarà al delegat/ada de classe que avisi el professorat de guàrdia
per tal que vagi a buscar l’alumne/a que ha comès la falta.



6. ORGANITZACIÓ HORÀRIA

6.1 CRITERIS GENERALS PER A L’ELABORACIÓ D’HORARIS

Hi haurà un tutor per a cada grup. Es prioritzarà que el tutor tingui, també, com a
mínim, una matèria comuna amb el seu grup.

Els tutors individuals tindran una assignació horària setmanal de dedicació a les
tasques de tutoria per atendre els alumnes i les famílies.

Es procurarà que la mateixa matèria, al llarg de la setmana, ocupi franges horàries
diferents.

Les sessions de cada matèria seran de 60 minuts, inclòs el canvi de classe.

7. PROFESSORAT

7.1 FUNCIONS

Les funcions del professorat són:

• La programació i l’ensenyament de les matèries que tinguin encomanades.

• L’avaluació del procés d’aprenentatge de l’alumnat, així com l’avaluació dels
processos d’ensenyament.

• La tutoria dels alumnes, la direcció i l’orientació del seu aprenentatge i el
suport en el seu procés educatiu, en col·laboració amb les famílies.

• L’orientació educativa, acadèmica i professional dels alumnes, en
col·laboració, si s’escau, amb els serveis o departaments especialitzats.

• L’atenció al desenvolupament intel·lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral
de l’alumnat.

• La promoció, organització i participació en les activitats complementàries,
dins o fora del recinte educatiu, programades pel centre.

• La contribució a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima
de respecte, de tolerància, de participació i de llibertat per fomentar en els



alumnes els valors de la ciutadania democràtica.

• La informació periòdica a les famílies sobre el procés d’aprenentatge dels
seus fills/es, així com l’orientació per a la seva cooperació en el procés.

• La coordinació de les activitats docents, de gestió i de direcció que els siguin
encomanades.

• La participació en l’activitat general del centre.

• La participació en els plans d’avaluació que determinin les administracions
educatives o el mateix centre.

• La recerca, l’experimentació i la millora contínua dels processos
d’ensenyament corresponent.

• El professorat han d’exercir les funcions expressades a l’apartat anterior sota
el principi de col·laboració i treball en equip.

• El professorat ha de complir les normes especificades en aquest document i
ha de vetllar perquè els alumnes també les compleixin.

7.2 PLA D’ACOLLIDA DE PROFESSORAT NOU

INICI DE CURS I SUBSTITUCIONS

El primer dia es farà l’acollida del professor nou, coneixerà l’equip directiu i el cap
d’àmbit corresponent. Se li proporcionarà tota la informació referent al
funcionament del centre i l’organització general (organigrama, cursos, horaris,
calendari, llistes d’alumnat, criteris bàsics de funcionament, informació bàsica de
l’entorn, etc.). També se li crearà l’adreça electrònica del domini del centre i se li
facilitarà un ordinador portàtil.

En acabar el nomenament, el professorat haurà de retornar les claus, l’ordinador i
el material, i s’eliminarà l’adreça electrònica del domini del centre.



8. ÒRGANS DE GOVERN

8.1 COL.LEGIATS

8.1.1 Consell escolar

El consell escolar està format per 17 membres: la directora, la cap d’estudis, la
secretària, un representant de l’Ajuntament, 6 representants del professorat, 3
representants de les famílies (un d’ells designat per l’AMPA), 3 representants dels
alumnes i un representant del personal PAS.

Els membres són elegits per un període de quatre anys i es renoven per meitats
cada dos anys. Sempre que sigui possible, es designarà una persona substituta
per a cada sector que passaria a formar part del consell escolar, en cas que un
membre deixés de ser-ho (perquè marxa del centre, per exemple), i formari part
del consell escolar fins la següent renovació. Si no hi hagués substitut, la vacant
romandria sense cobrir.

En el cas del representant de l’Ajuntament i de l’AMPA, quan hi hagi una vacant
es designarà un nou representant que passarà a formar part del consell escolar
fins la propera renovació.

El consell escolar del centre té les competències següents:

● Aprovar i avaluar els projectes i les normes a què es refereix el capítol II del
títol V de la llei d’educació.

● Aprovar i avaluar la programació general anual del centre sense perjudici de
les competències del claustre de professors, en relació amb la planificació i
organització docent.

● Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats
pels candidats.

● Participar en la selecció del director del centre en els termes que estableix la
llei. Ser informat del nomenament i cessament dels altres membres de l’equip
directiu. Si s’escau, amb l’acord previ dels seus membres, adoptar per majoria
de dos terços, proposar la revocació del nomenament del director.



● Decidir sobre l’admissió d’alumnes amb subjecció al que estableixen la Llei i
les disposicions que la despleguen.

● Conèixer la resolució de conflictes disciplinaris i vetllar perquè s’atinguin a la
normativa vigent. Quan les mesures disciplinàries adoptades pel director
corresponguin a conductes de l’alumnat que perjudiquin greument la
convivència del centre, el consell escolar, a instància de pares o tutors, pot
revisar la decisió adoptada i proposar-ne si s’escau, les mesures oportunes.

● Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència al centre, la
igualtat entre homes i dones i la resolució pacífica dels conflictes en tots els
àmbits de la vida personal, familiar i social.

● Promoure la conservació i renovació de les instal·lacions i equip escolar i
aprovar l’obtenció de recursos complementaris.

● Fixar les directrius per a la col·laboració amb fins educatius i culturals, amb
les administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

● Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en què
participi el centre.

● Elaborar propostes i informes, a iniciativa pròpia o a petició de
l’Administració competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la
qualitat de la gestió, i sobre els altres aspectes relacionats amb aquesta
qualitat.

● Qualsevol altra que li atribueixi l’Administració educativa.

Dins el marc del Consell Escolar hi ha la comissió econòmica per resoldre
situacions en què es faci difícil reunir la totalitat del Consell escolar, referents a
qüestions econòmiques. Aquesta comissió està formada per la directora, la
secretària, un membre del sector de professorat i un membre del sector de les
famílies o del sector de l’alumnat.

Al Consell escolar hi ha una persona designada per impulsar mesures educatives
que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i dones. Aquesta ha de vetllar
que en el centre es garanteixin els següents punts:



• La incorporació en els continguts curriculars de la perspectiva de gènere, els
sabers de les dones al llarg de la història i de les tasques de cura envers les
persones i els espais.

• La utilització de llibres de text i materials didàctics i curriculars que promoguin
un tracte equitatiu entre dones i homes.

• La promoció d’un llenguatge verbal i gràfic inclusiu de dones i homes.

• L’ús no sexista dels espais educatius del centre.

• La participació de professores i noies en tasques de responsabilitat i
representació.

• L’orientació professional i acadèmica no estereotipada i sense
discriminacions sexuals ni socials.

• La promoció de treballs de recerca relacionats amb l’educació coeducativa i
la perspectiva de gènere.

• La potenciació d’una educació afectiva i sexual que afavoreixi la construcció
d’una sexualitat positiva i saludable.

• La gestió positiva de situacions de conflicte vinculades a comportaments i
actituds de caràcter sexista i d’orientació afectivosexual.

8.1.2 Claustre

El claustre de professors és l’òrgan propi de participació dels professors en el
centre. El presideix la directora i està integrat per la totalitat dels professors que
presten servei al centre.

El claustre de professors té les competències següents:

● Formular a l’equip directiu i al consell escolar propostes per a l’elaboració
dels projectes del centre i de la programació general anual.

● Fixar els criteris referents a l’orientació, tutoria, avaluació i recuperació dels
alumnes.



● Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i de la recerca
pedagògica i en la formació del professorat del centre.

● Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar en la
selecció del director en els termes que estableix la llei.

● Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats
pels candidats.

● Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en què
participi el centre.

● Proposar millores pel que fa a les normes d’organització i funcionament del
centre.

● Conèixer la resolució de conflictes disciplinaris i la imposició de sancions i
vetllar perquè aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

● Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència en el centre.

● Qualsevol altra que li atribueixin l’Administració educativa o les normes
d’organització i funcionament respectives.

8.2. UNIPERSONALS

8.2.1 Direcció

Són funcions de la direcció:

De representació

● Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les polítiques educatives
adoptades per l'Administració.

● Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de
direcció quan n'hi hagi, i presidir els actes acadèmics del centre.

● Representar el centre davant totes les instàncies administratives i socials i,
en aquesta condició, l traslladar a l'Administració educativa les aspiracions i
necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.



De direcció pedagògica i lideratge

● Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte
educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

● Vetllar per la realització de les concrecions curriculars en coherència amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluació.

● Dirigir i assegurar l'aplicació dels criteris d'organització pedagògica i
curricular, així com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a l'acció
tutorial, a l'aplicació de la carta de compromís educatiu, a l'aplicació dels
plantejaments coeducatius, dels procediments d'inclusió, i de tots els altres
plantejaments educatius que tingui incorporats, d'acord amb la seva concreció
en el projecte de direcció.

● Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l'educació, administrativa i
de comunicació utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes
que estableix el títol II de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el projecte
lingüístic que forma part del projecte educatiu del centre.

● Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del
centre d'acord amb les previsions de la programació general anual, amb la
col·laboració de l'equip directiu, i sense perjudici de les competències
atribuïdes al claustre del professorat i al consell escolar.

● Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluació del projecte
educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluació abasta
l'aplicació del projecte de direcció i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

● Participar en l'avaluació de l'exercici de les funcions del personal docent i de
l'altre personal destinat al centre. Aquesta funció comporta l'atribució a la
direcció de la facultat d'observació de la pràctica docent a l'aula i de l'actuació
dels òrgans col·lectius de coordinació docent de què s'hagi dotat el centre, així
com la facultat de requerir del professorat sotmès a avaluació la documentació
pedagògica i acadèmica que consideri necessària per deduir-ne les
valoracions corresponents, inclosos les referides a la possible transmissió
d'estereotips sexistes i la reproducció de rols de gènere a l'aula.

● Impulsar la coordinació del projecte educatiu del centre amb els d'altres
centres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que



facin possible actuacions educatives conjuntes.

En relació amb la comunitat educativa

● Vetllar per la formulació i el compliment de la carta de compromís educatiu
del centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relació i
cooperació amb les famílies, per facilitar l'intercanvi d'informació sobre
l'evolució escolar i personal dels seus fills.

● Afavorir la convivència en el centre, garantir el compliment de les normes
que s'hi refereixen i adoptar les mesures disciplinàries que corresponguin
segons les normes d'organització i funcionament del centre i les previsions de
l'ordenament. En l'exercici d'aquesta funció, el director o directora del centre té
la facultat d'intervenció, directa o per persona tècnicament capacitada a la qual
designi, per exercir funcions d'arbitratge i de mediació en els conflictes que es
generin entre membres de la comunitat educativa.

● Garantir l'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat
escolar, i orientar-lo a l'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

● Assegurar la participació efectiva del consell escolar en l'adopció de les
decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestió del centre.

● Assegurar la participació efectiva del claustre en l'adopció de les decisions
de caràcter tecnicopedagògic que li corresponen.

● Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares d'alumnes i,
quan escaigui, amb les associacions d'alumnes.

● Promoure la implicació activa del centre en l'entorn social i el compromís de
cooperació i d'integració plena en la prestació del servei d'educació de
Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

En matèria d’organització i funcionament

● Impulsar l'elaboració, aprovació i aplicació de les normes d'organització i
funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les
necessitats del projecte educatiu del centre.



● Proposar la programació general anual del centre, que també ha d'incloure
les activitats i els serveis que es presten durant tot l'horari escolar,
coordinar-ne l'aplicació amb la resta de l'equip directiu i retre'n comptes
mitjançant la memòria anual.

● Proposar, en els termes establerts reglamentàriament i d'acord amb el
projecte educatiu i les assignacions pressupostàries, les plantilles de llocs de
treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del centre i
d'acord amb criteris d'estabilitat per a cursos escolars successius i amb els
canvis en l'oferta educativa. La resolució sobre la plantilla del centre en un
sentit diferent al proposat haurà de ser expressament motivada.

● Proposar al Departament d'Educació, en funció de les necessitats derivades
del projecte educatiu i concretades en el projecte de direcció del centre, llocs
docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el
compliment de requisits addicionals de titulació o de capacitació professional
docent i llocs docents singulars a proveir per concursos específics.

● Proposar al Departament d'Educació els llocs de treball de la plantilla del
centre que s'han de proveir pel sistema extraordinari de provisió especial.

En matèria de gestió

● Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic que estableix la
normativa vigent i, quan escaigui, formular la proposta d'expedició dels títols
acadèmics de l'alumnat.

● Visar les certificacions acadèmiques, i totes les altres que escaiguin, per
acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

● Assegurar la custòdia de la documentació econòmica, acadèmica i
administrativa mitjançant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d'acord amb la legislació
específica en matèria de protecció de dades.

● Dirigir la gestió econòmica del centre i l'aplicació del pressupost que aprova
el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

● Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econòmics i materials
addicionals i obtenir- ne, en el marc de la legislació vigent, per la rendibilització



de l'ús de les instal·lacions del centre, sense interferències amb l'activitat
escolar i l'ús social que li són propis i d'acord amb l'ajuntament, quan la
propietat demanial del centre correspongui a l'ens local.

● Contractar béns i serveis dins dels límits que estableix l'ordenament i,
d'acord amb els procediments de contractació públics, actuar com a òrgan de
contractació.

● Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. L'exercici d'aquesta funció comporta a la
direcció del centre la facultat d'observació de la pràctica docent a l'aula i del
control de l'actuació dels òrgans col·lectius de coordinació docent de què
s'hagi dotat el centre.

● Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les
instal·lacions correspon a la Generalitat, i instar l'administració o institució que
se n'encarregui perquè hi faci les accions oportunes en els altres casos.

● Gestionar la millora de les instal·lacions del centre i instar el Departament
d'Educació perquè hi faci les accions de millora oportunes.

● Exercir en el centre aquelles funcions que en matèria de prevenció de riscos
laborals li assigni el Pla de prevenció de riscos laborals del Departament
d'Educació.

Com a cap de personal del centre

● Nomenar i destituir, amb la comunicació prèvia al claustre i al consell escolar,
d'acord amb el marc reglamentari i les normes d'organització i funcionament
del centre, els altres òrgans unipersonals de direcció i els òrgans unipersonals
de coordinació; assignar-los responsabilitats específiques i proposar
l'assignació dels complements retributius corresponents, tenint en compte els
criteris que estableix el Govern i els recursos assignats al centre.

● Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestió i de
coordinació docent i les funcions de tutoria i de docència que siguin requerides
per a l'aplicació del projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparació i
experiència.

● Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per a la remoció del personal interí del lloc de treball ocupat i, en



els termes establerts reglamentàriament, de la borsa de treball, en cas
d'incompetència per a la funció docent palesada en el primer any d'exercici
professional, i també en els supòsits d'incapacitat sobrevinguda o de falta de
rendiment que no comporti inhibició, d'acord amb el procediment que estableix
el Departament. La motivació de la proposta s'ha de basar en les
constatacions fetes per la mateixa direcció en exercici de les seves funcions o
en el resultat de l'avaluació de l'exercici de la docència.

● Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i no
disciplinaris de remoció del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en
el centre, com a conseqüència de l'avaluació de l'activitat docent, d'acord amb
el procediment que estableix el Departament. La motivació de la proposta ha
de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direcció en exercici de
les seves funcions o en el resultat de l'avaluació de l'exercici de la docència.

● Seleccionar el personal interí docent per cobrir substitucions temporals en el
centre, que no abasten tot el curs acadèmic, entre candidats que hagin accedit
a la borsa de treball de personal interí docent, d'acord amb la reglamentació
que estableix el Govern, i nomenar-lo d'acord amb el procediment que
estableix el Departament d'Educació.

● Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentàriament, en els
procediments de provisió per concurs específic i de provisió especial, i formular
les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer
cas.

● Fomentar la participació del professorat en activitats de formació permanent i
d'actualització de les seves capacitats professionals en funció de les
necessitats derivades del projecte educatiu.

● Facilitar al professorat l'acreditació corresponent d'accés gratuït a les
biblioteques i els museus dependents dels poders públics.

8.2.2 Cap d’estudis

Són funcions de la Cap d’estudis:

● Substituir la directora en cas d’absència



● Realitzar aquelles tasques encomanades per la directora o atribuïdes per
disposicions del Departament d’Educació.

● Coordinar les activitats escolars reglades tant en el si del mateix centre com
amb els centres de procedència dels alumnes i els centres públics que
imparteixen l’educació secundària de la zona escolar corresponent, i coordinar
també quan s’escaigui, les activitats complementàries.

● Modificar el marc general (horaris i espais) amb motiu d’activitats lectives
(sortides, xerrades, treballs de síntesi, ...), no lectives (festes, extraescolars) i
d’absència del professorat.

● Elaborar l’horari de l’alumnat i del professorat i assignar les aules i altres
espais segons la naturalesa de l’activitat acadèmica, escoltat el claustre.

● Dissenyar l’estructura organitzativa que permeti ordenar i executar els
currículums dels diferents ensenyaments que s’imparteixen al centre.

● Concretar, a partir de les propostes dels àmbits, i d’acord amb la Coordinació
pedagògica, l’oferta d’optatives, facilitant l’orientació dels alumnes i dels tutors.

● Fer arribar als àmbits materials diversos relacionats amb la innovació
pedagògica, informar el professorat i coordinar l’oferta d’activitats de formació.

● Confeccionar el calendari d’avaluacions i del treball de síntesi dels diferents
cursos.

● Confeccionar el calendari de sortides, a partir de les propostes del
coordinador d’activitats, i coordinar les accions sobre els grups en absència del
professorat que ha anat a la sortida.

● Vetllar per la selecció adequada dels llibres de text, del material didàctic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyament que s’imparteixen al
centre, juntament amb els Caps d’àmbit.

● Coordinar les accions d’investigació i innovació educativa i de formació i
reciclatge del professorat que es desenvolupin al centre, quan s’escaigui.

● Fer el control i seguiment del compliment de les obligacions del professorat i
corregir-ho quan calgui. Aquest punt fa referència tant a l’assistència i
puntualitat com a l’activitat acadèmica.



● Vetllar pel bon funcionament de les guàrdies, tant pel que fa a la recollida de
la feina programada, com pel compliment de les obligacions del professor de
guàrdia.

● Intervenir en els conflictes greus plantejats pels alumnes i donar suport a les
diferents coordinacions.

● Vetllar perquè l’avaluació del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relació amb els objectius generals de l’etapa i de cada matèria,
juntament amb els Caps d’Àmbit.

8.2.3 Secretària

Són funcions de la secretària:

● Exercir, per delegació de la directora, la prefectura del personal
d’administració i serveis adscrit al centre.

● Delimitar les funcions i fer el seguiment del treball del personal PAS.

● Dur a terme la gestió econòmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director.

● Elaborar els pressupostos generals del centre.

● Enregistrar informàticament les entrades i sortides.

● Controlar les justificacions de les entrades i sortides, així com el seu arxiu.
Supervisar les gestions bancàries.

● Coordinar, en col·laboració amb el coordinador d’activitats, els aspectes
econòmics de les sortides.

● Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de govern i aixecar les actes de
les reunions que celebrin.

● Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva
programació general i el calendari escolar.

● Estendre les certificacions i els documents oficials de l’institut, amb el



vist-i-plau del director.

● Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de
preinscripció i matriculació d’alumnes, tot garantint la seva adequació a les
disposicions vigents.

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

● Controlar la confecció de certificats, informes, estadístiques, relacions i
cartes diverses i la tramitació de la correspondència del centre.

● Supervisar l’entrada, en suport informàtic, de les qualificacions dels alumnes
i facilitar la documentació per poder fer les avaluacions.

● Recollir la informació de les juntes d’avaluació i extreure’n les actes i els
butlletins de notes de l’alumnat.

● Elaborar les actes del Consell escolar i dels Claustres, i fer-les públiques per
la seva aprovació.

● Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registre i expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

● Confegir i mantenir l’inventari general del centre. Dur a terme la correcta
preparació dels documents relatius a l’adquisició, l’alienació i lloguer de béns i
als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa
vigent.

● Vetllar pel manteniment i conservació general del centre, de les
instal·lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions de la direcció
del centre i les disposicions vigents. Tenir cura de la reparació, quan
correspongui.

● Fer el seguiment de la neteja del centre, d’acord amb el responsable de
l’empresa encarregada.



8.2.4 Coordinació pedagògica

Són funcions del coordinador pedagògic:

● Planificar, coordinar i fer el seguiment de les reunions de coordinació

● Planificar i avaluar l’aplicació del Pla d’Acció Tutorial amb l’equip de
tutors/es.

● Planificar els continguts de les reunions dels equips docents.

● Mantenir relacions amb els organismes externs al centre per tal de fer
possible la realització de xerrades o visites d’orientació acadèmica previstes al
PAT.

● Proposar temes d’actuació en les reunions d’equips docents.

● Coordinar la programació de l’acció tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.

● Coordinació amb l’àrea de psicopedagogia (EAP, psicopedagog, serveis
socials, ...)

● Mantenir relacions periòdiques amb organismes externs al centre per tal de
coordinar intervencions conjuntes.

● Participar en l’elaboració del pla de treball de l’EAP.

● Recollir informació del seguiment fet per la logopeda als alumnes amb
discapacitats auditives i elaborar propostes per al següent curs escolar.

● Derivar cap als serveis existents, a petició dels equips docents i a partir de
les primeres reunions d’equips docents, els alumnes amb greus problemes
d’aprenentatge i dificultats concretes.

● Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educació i especialment amb els equips d’assessorament psicopedagògics.

● Proporcionar a Secretaria tota la informació relativa a l’alumnat i el seu
currículum amb vistes a la realització de la matrícula i l’elaboració de llistats.



● Confeccionar els grups d’alumnes fent una distribució heterogènia de
l’alumnat i lliurar aquesta informació a secretaria perquè elaborin les llistes.

● Extreure llistes de matèries comunes i optatives de l’alumnat de batxillerat.

● Vetllar per l’adequada correlació entre el procés d’aprenentatge dels
alumnes dels ensenyaments que s’imparteixen en l’educació secundària i
primària en el si de la zona escolar corresponent.

● Coordinar les activitats formatives al llarg dels cursos.

● Fer el seguiment acadèmic de l’alumnat de forma globalitzada i individual.

● Vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col·laboració i participació de tots els professors del
claustre en els grups de treball.

● Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament quan s’escaigui.

● Proporcionar la informació tutorial necessària als tutors dels ensenyament
postobligatoris en el moment de canvi d’estudis.

● Realitzar el procés de tria i adjudicació d’optatives amb la col·laboració de
Cap d’estudis.

● Col·laborar amb Cap d’estudis en la tria de currículum de l’alumnat de 4t
d’ESO.

● Coordinar, juntament amb el tutor d’aprenentatge, el calendari i
desenvolupament de l’optativa d’estada a l’empresa al batxillerat.

● Coordinar, juntament amb la secretària els processos de preinscripció
universitària i de matrícula de les PAU.

● Proposar a Cap d’estudis la designació del vocal de centre a les PAU i
donar-li el suport necessari.

● Vetllar per l’adequada coherència de l’avaluació al llarg dels diferents nivells
dels ensenyaments impartits al centre.



● Preparar les reunions d’avaluació.

● Analitzar els resultats acadèmics després de les avaluacions i fer arribar els
resultats d’aquesta anàlisi als equips docents, als departaments i al Consell
Escolar.

● Coordinar la realització de les reunions d’avaluació i presidir les de final
d’etapa.

● Impulsar i coordinar, juntament amb la coordinadora d’activitats, les sortides
establertes en el PAT.

● Procurar l’assessorament i orientació dels alumnes, tant durant com en
acabar l’etapa.

● Intervenir en les peticions de baixes i/o abandonaments.

● Mantenir entrevistes amb famílies a petició del tutor/a, per tal de tractar
temes relacionats amb els alumnes.

● Assegurar la correcta informació a les famílies.

● Intervenir en els conflictes plantejats pels alumnes en el cas que no siguin
resolts per l’equip docent.

● Coordinar l’assignació i organització dels treballs de recerca amb els tutors
de batxillerat.

9. ÒRGANS DE COORDINACIÓ

9.1 Àmbits

El professorat del centre s’agruparà en els següents àmbits segons l’especialitat
que imparteixi:



Àmbits Especialitats

Matemàtic Matemàtiques

Lingüístic Alemany
Anglès
Català
Castellà
Clàssiques

Cientificotecnològic Biologia i geologia
Física i química
Tecnologia

Artístic i de l’Educació física Educació física
Dibuix (Ed. visual i plàstica)
Música

Social Geografia i història
Filosofia
Economia
Religió

Són tasques dels àmbits pel que fa a la coordinació de la programació i l’avaluació
de les diferents matèries que el formen:

● Estudiar el desenvolupament de la programació didàctica en els diferents
grups i cursos i acordar, si cal, els ajustaments pertinents.

● Concretar els criteris d’avaluació i preparar conjuntament el material
necessari.

● Analitzar els resultats que s’obtenen per tal d’introduir en la programació les
modificacions que es considerin convenients.

● Tractar les dificultats, tant generals com específiques, que puguin sorgir en
relació amb les matèries o en relació amb les qualificacions.

● Vetllar per una correcta atenció a la diversitat de l’alumnat.



● Fer el seguiment dels alumnes amb matèries pendents.

● Elaborar les proves extraordinàries de batxillerat, fer-ne la correcció i
proposar la qualificació a l’equip docent del curs corresponent.

● Preveure i elaborar material complementari de suport de les matèries que
s’imparteixen en cadascun dels cursos.

9.2 Equips Docents

El conjunt de professors i professores que imparteixen docència a un grup
d’alumnes constitueix l’equip docent per tal d’actuar coordinadament en
l’establiment de criteris per garantir la correcta convivència del grup d’alumnes i la
resolució de conflictes quan s’escaigui.

En el cas que un professor/a imparteixi docència en més d’un nivell, i li
coincideixin les reunions d’equip docent, formarà part de l’equip que es cregui més
oportú i haurà de consultar les actes de les reunions de la resta d’equips docents
que li pertoquin.

Tasques pròpies dels equips docents:

● Acció tutorial: seguiment acadèmic i personal de l’alumnat, orientació,
diagnosi, presa de decisions, avaluació.

● Coordinació curricular: coherència del currículum, coordinació de valors i
actituds a treballar, anàlisi de les metodologies emprades, criteris d’avaluació a
partir de les disposicions dels diferents departaments didàctics.

● Coordinació organitzativa: Sortides i activitats, reforços, diversificacions del
currículum, agrupament d’alumnes.

● Garantir la correcta convivència del grup d’alumnes.

● Proposar les sortides i activitats complementàries.

El professorat de l’equip docent que imparteix matèries comunes constitueix la
Junta d’Avaluació per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions
resultants d’aquest seguiment.



9.3 Juntes d’Avaluació

A final de cada trimestre, la Junta d’Avaluació es reuneix per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin.

En la Junta d’Avaluació de cada grup, actuarà de secretari el tutor/a corresponent.

Les sessions de la Junta d’Avaluació constaran de dues parts:

Primera part (equip docent i delegats/es de grup):

● Valoració global del grup per part del/la tutor/a.

● Valoració global del grup per part dels altres membres de l’equip docent.

● Presa de decisions dels punts anteriors.

Segona part (equip docent):

● Anàlisi de l’evolució individual de l’alumnat.

● Presa de decisions relatives a cada cas.

Per tal de facilitar el seguiment dels acords presos, el/la tutor/a reflectirà els
acords en una acta.

9.4 Comissió d’Atenció Educativa Inclusiva

Aquesta comissió està formada per un membre de l’equip directiu, els
psicopedagogs i la professional de l’EAP.

Correspon a la comissió d’atenció educativa inclusiva la concreció de criteris i
prioritats per a l’atenció a la diversitat de l’alumnat, l’organització, ajustament i
seguiment dels recursos de què disposa el centre i de les mesures adoptades, el
seguiment de l’evolució de l’alumnat amb necessitats educatives especials i
específiques i la proposta, si escau, dels plans individualitzats i les altres funcions
que en aquest àmbit li atribueixi el centre.



9.5 Altres comissions

9.5.1 Comissió ESTRATÈGIA DIGITAL DE CENTRE (EDC)

Aquesta comissió estarà formada per un membre de l’equip directiu, el
coordinador TiC i altres professors. La seva funció és implantar, fer el seguiment i
revisar l’estratègia digital de centre.

9.5.2 Comissió de SALUT

Les seves funcions són:

● Detectar i recollir necessitats de formació, informació i prevenció

● Planificar actuacions.

9.5.3 Comissió ESCOLA VERDA

Les seves funcions són:

● Analitzar la situació actual

● Planificar actuacions

● Coordinar-se amb la comissió ambiental. formada pels delegats ambientals

● Assistir a les reunions comarcals de seguiment

9.5.4 Comissió COCOBE (Coeducació, convivència i benestar emocional)

Les seves funcions són:

● Col·laborar amb el desplegament del Projecte de convivència

● Donar suport a la coordinadora COCOBE en el desenvolupament de les
seves funcions



9.6 CÀRRECS DE COORDINACIÓ

9.6.1. Tutors

Distingim entre el tutor/a grupal i el tutor/a individual. El tutor grupal és l’encarregat
de portar a terme les sessions de tutoria grupal setmanalment, i a la vegada és
tutor/a individual. El tutor/a individual és el referent de l’alumne/a al centre.

Les funcions principals del tutor/a grupal són les següents:

● Conduir les sessions de tutoria segons la planificació feta en el Pla d’Acció
Tutorial i els acords presos a les reunions d’equips docents.

● Conèixer la dinàmica interna del grup per tal de potenciar-ne els aspectes
positius i intentar modificar-ne els negatius.

● Canalitzar i donar resposta a les necessitats col·lectives.

● Presidir les juntes d’avaluació

● Coordinar-se amb l’altre tutor/a grupal del mateix nivell.

● Col·laborar amb la resta de tutors/es grupals del centre en l’aplicació, revisió
i avaluació del PAT.

● Després del tutor/a individual, és el següent responsable de l’alumne/a
enfront la comunitat educativa. L’alumne/a es dirigirà a ell/a en cas d’absència
del seu tutor/a individual.

● Acollir el grup d’alumnes i les seves famílies a l’inici de curs i explicar-los
aspectes relacionats amb l’organització i el funcionament del centre.

Les funcions principals del tutor/a individual són les següents:

● Promoure una veritable relació interpersonal amb els seus alumnes
tutoritzats, amb els quals ha d’establir un clima de confiança i de comunicació
garantint la confidencialitat professional.

● Orientar el procés d’aprenentatge de l’alumne/a

● Ser el vincle de comunicació entre el centre i les famílies. Per mitjà de les



entrevistes personals, ha de mantenir informades les famílies, en relació a:

- rendiment acadèmic

- assistència i puntualitat a les classes

- comportament

- incidències

- sobre el material que fa falta per treballar a les aules (llibres, quaderns,
material esportiu, ...)

- l’estat d’ànim i motivació cap a l’estudi

● Acordar conjuntament amb l’equip docent, quines observacions queden
consensuades i s’han de transmetre a l’alumne/a i a la seva família i redactar el
Consell Orientador.

● Vetllar per les mesures d’atenció a la diversitat que s’apliquen als seus
alumnes tutoritzats i ser responsables de l’elaboració dels PIs, si s’escau.

● Demanar el servei de psicopedagogia en el cas que es cregui convenient.

● Acompanyar l’alumne/a en casos de situacions conflictives

● Vetllar pel control de l’assistència i la puntualitat.

● Redactar i actualitzar el full de seguiment digitalitzat de l’alumne/a

Els tutors individuals hauran de fer, com a mínim, una reunió trimestral amb les
famílies i els alumnes. A 1r d’ESO cal fer el primer contacte durant el primer mes
de curs.

Quan un alumne/a d’ESO s’incorpora al centre un cop iniciat el curs, cal que el
tutor/a es reuneixi amb la família al més aviat possible.

9.6.2. Tutors de treball de recerca

Tot el claustre de professorat pot ser tutor de treballs de recerca.

Les funcions del tutor de treball de recerca són les atribuïdes per la normativa, i a
més:



● Dirigir, assessorar i orientar els treballs de recerca assignats, potenciant les
iniciatives dels/les alumnes en la mesura del possible.

● Coordinar-se amb el coordinador pedagògic.

● Informar el tutor individual de l’alumne/a del seguiment del treball de recerca.

9.6.3. Professorat especialista en orientació educativa

El marc d'actuació professional de l'especialista d'orientació educativa es divideix
en dos grans blocs: l'atenció directa a l'alumnat i el suport a la comunitat
educativa.

Atenció directa a l'alumnat

● Codocència entesa dins de l'aula o en qualsevol entorn d'aprenentatge del
centre, fruit del treball coordinat i acordat entre l'orientador o orientadora, els
equips docents, els òrgans de coordinació i altres equips de centre.

● Sessions d'acompanyament al desplegament de la competència transversal
personal, social i d'aprendre a aprendre, en col·laboració amb els equips
docents, i a la projecció dels aprenentatges i a l'orientació acadèmica i
professional.

● Coordinació del procés d'avaluació psicopedagògica dels alumnes en el marc
de la Comissió d'atenció educativa inclusiva i, si escau, amb l’equip
d’assessorament psicopedagògic (EAP).

● Elaboració, si s’escau, de l’informe de reconeixement de necessitats
específiques de suport educatiu en coordinació amb la Comissió d'atenció
educativa inclusiva.

Suport a la comunitat educativa

Suport tècnic a l'equip docent:

● Col·laboració amb els equips dels centres en la planificació, implementació i
avaluació de les diferents mesures i suports universals, addicionals i intensius
d'atenció educativa a l'alumnat en el marc d’un sistema educatiu inclusiu.



● Assessorament en relació amb la funció docent orientadora a tot el
professorat i equips del centre.

● Assessorament al professorat en aspectes pedagògics per al disseny
d'entorns d'aprenentatge afavoridors d’una resposta educativa singularitzada
per a tot l'alumnat.

● Suport a la planificació, implementació i avaluació de les actuacions
específiques relacionades amb la projecció dels aprenentatges i amb
l'orientació acadèmica i professional per a la continuïtat formativa de
l'alumnat.

● Lideratge del procés d'avaluació psicopedagògica d'un alumne o grup
d'alumnes en el marc de la Comissió d'atenció educativa inclusiva o òrgan
equivalent del centre i, si escau, en col·laboració amb l'equip d'assessorament
psicopedagògic (EAP).

● Participació en les entrevistes personals amb alumnes, famílies i altres agents
implicats per al retorn de l'avaluació psicopedagògica.

● Suport en l'elaboració, implementació i avaluació dels plans de suport
individualitzats (PI).

Suport tècnic a l'equip directiu:

● Col·laboració en l'elaboració, implementació, avaluació i actualització del
projecte educatiu en relació amb l'orientació educativa i amb les mesures
destinades a facilitar l’accés a l’aprenentatge i la participació de tot l'alumnat.

● Col·laboració en la coordinació i la planificació de l'orientació educativa del
centre pel que fa al procés d'acollida, les accions pedagògiques compartides
entre etapes i ensenyaments, l'acció tutorial i l'orientació acadèmica i
professional.

● Participació en la Comissió d'atenció educativa inclusiva o òrgan equivalent
del centre.

● Coordinació i planificació amb els professionals i serveis de la xarxa de suport
a l'educació inclusiva, en especial amb el o la professional de l'equip
d'assessorament psicopedagògic, de les actuacions i els recursos per al



seguiment i avaluació de l'alumnat vinculat a aquests serveis.

9.6.4. Caps d’àmbit

Són funcions del Cap d’àmbit:

● Fer la coordinació general de les activitats de les activitats de les matèries
del seu àmbit i la seva programació i avaluació.

● Convocar i presidir les reunions d’àmbit i fer-ne la programació anual.

● Elaborar les actes de les reunions d’àmbit i penjar-les al drive del
professorat.

● Coordinar el procés de concreció del currículum de les matèries
corresponents.

● Vetllar per la coherència del currículum de les matèries al llarg de les etapes.

● Recollir i lliurar les programacions anuals.

● Vetllar per l’establiment de la metodologia i didàctica aplicables en la pràctica
docent.

● Vetllar per una correcta atenció a la diversitat de l’alumnat.

● Coordinar la fixació de criteris i continguts de l’avaluació de l’aprenentatge
dels alumnes en les matèries corresponents i vetllar per la seva coherència.

● Propiciar la innovació i recerca educatives i la formació permanent al si de
l’àmbit.

● Controlar les necessitats de l’àmbit, distribuir-ne el material i portar-ne el
control mitjançant l’inventari actualitzat.

● Coordinar les sortides i activitats extraescolars pròpies de l’àmbit.

● En cas que un professor/a de l’àmbit falti més d’un dia, assignar feina als
alumnes dels diferents cursos.

● Fer el seguiment dels alumnes amb matèries pendents.

● Portar el control de les optatives ofertades des del seu àmbit.



● Acollir el professorat del seu àmbit i donar-los el suport que calgui.

● Informar el professorat del seu àmbit dels temes tractats en les diferents
coordinacions, en cas que no hi hagi pogut assistir.

● Vetllar pel manteniment de les instal·lacions pròpies de les especialitats de
l’àmbit i assessorar sobre l’adquisició didàctica corresponent.

● Confeccionar memòria de les activitats que es portin a terme al llarg del curs.

● Fer arribar als membres del seu àmbit les propostes de funcionament de
centre fetes per l’equip directiu.

● Col·laborar amb la Inspecció educativa en l’avaluació del professorat de
l’àmbit.

9.6.5 Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesió social (LIC)

Són funcions del coordinador LIC::

● Proposar les actualitzacions necessàries del projecte lingüístic del centre en
funció dels resultats de les actuacions que es desenvolupen.

● Proposar a l'equip directiu la creació de places amb perfil professional de
l'àmbit lingüístic (AICLE, immersió i suport lingüístic, lectura i biblioteca
escolar, etc.) que s'adeqüin al projecte lingüístic del centre.

● Recollir informació sobre les llengües en què s'imparteixen les àrees o àmbits
no lingüístics i sobre els projectes plurilingües que es desenvolupen en el
centre.

● Proporcionar dades sobre el context sociolingüístic del centre, de l'alumnat i
de les famílies per a una correcta contextualització de les actuacions del
projecte lingüístic del centre.

● Coordinar les actuacions del professorat visitant vinculat al Programa de
llengües i cultures d'origen destinat al centre, amb l'objectiu de promoure la
seva interacció amb el claustre i la seva participació en activitats per al
reconeixement de la diversitat lingüística i cultural de l'alumnat.



A més a més, col·labora amb l’equip directiu i el claustre en tot el que fa referència a
l’ús de la llengua catalana ens tots els àmbits i al desenvolupament plurilingüe de
l’alumnat, entre altres aspectes.

9.6.6 Coordinador TIC

El coordinador de TIC del centre exercirà les següents funcions de coordinació en
relació amb les tecnologies per a l’aprenentatge i el coneixement:

● Coordinar el disseny i el desenvolupament de l’EDC del centre i fer-ne el
seguiment.

● Impulsar l’ús didàctic de les TIC en el currículum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implantació, així com orientar-lo sobre la formació en
TAC, d’acord amb l’assessorament dels serveis educatius de la zona.

● Proposar a l’equip directiu els criteris per a la utilització i l’optimació dels
recursos TIC del centre.

● Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i
telemàtics del centre, en coordinació amb el servei de manteniment preventiu
i d’assistència tècnica.

● Assessorar l’equip directiu, el professorat i el personal d’administració i
serveis del centre en l’ús de les aplicacions de gestió acadèmica i
economicoadministrativa del Departament d’Educació.

● Actualitzar la web del centre.

● Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relació amb els
recursos TIC que li pugui assignar el Departament d’Educació.

9.6.7 Coordinador de prevenció de riscos laborals

Correspon al coordinador de prevenció de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en matèria de salut i seguretat en el centre i, per tant, haurà de:

● Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com promoure i
fomentar l’interès i la cooperació dels treballadors i treballadores en l’acció



preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de prevenció de riscos
laborals i les instruccions de la direcció del centre.

● Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla d’emergència, i
també en la implantació, la planificació i la realització dels simulacres
d’evacuació.

● Revisar periòdicament la senyalització del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’emergència amb la finalitat d’assegurar-ne l’adequació i la
funcionalitat.

● Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar-ne l’adequació a les
persones, els telèfons i l’estructura.

● Revisar periòdicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementària a les revisions oficials.

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

● Donar suport a la direcció del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials el model “Full de notificació d’accident o incident laboral”.

● Col·laborar amb els tècnics del servei de prevenció de riscos laborals en la
investigació dels accidents que es produeixin en el centre.

● Col·laborar amb els tècnics del servei de prevenció de riscos laborals en
l’avaluació i el control dels riscos generals i específics del centre.

● Coordinar la formació de les treballadores i dels treballadors del centre en
matèria de prevenció de riscos laborals.

● Col·laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el
currículum de l’alumnat, dels continguts de prevenció de riscos.

9.6.8 Coordinadora de coeducació, convivència i benestar de l'alumnat
(COCOBE)

Les funcions de la coordinadora COCOBE són:

● Coordinar amb la direcció del centre educatiu el projecte de convivència i



totes les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

● Vetllar perquè el projecte educatiu de centre i les programacions de les àrees i
matèries incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducació i
perspectiva de gènere, de ciutadania democràtica i de consciència global.

● Promoure dins el projecte de convivència mesures que assegurin el màxim
benestar per als infants i adolescents, així com la cultura del bon tracte envers
aquests.

● Fomentar entre la comunitat educativa la utilització de mètodes de resolució
pacífica de conflictes amb enfocament restauratiu.

● Garantir el respecte de tot l'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstàncies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

● Donar a conèixer i proposar activitats formatives adreçades a la comunitat
educativa en relació amb la coeducació, la convivència i el benestar
emocional.

● Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matèria de prevenció i
protecció de qualsevol forma de violència.

● Promoure estratègies per identificar possibles situacions de risc o de violència
contra l'alumnat i impulsar l'adopció de mesures d'intervenció en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educació.

● Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violència al centre
mateix o al seu entorn.

● Garantir l'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures
per evitar l'estigmatització de qualsevol dels membres de la comunitat
educativa.

● Ser el referent de coeducació i perspectiva de gènere del claustre del pla Les
escoles lliures de violències



9.6.9 Coordinadora d’activitats i serveis

Correspon a la coordinadora d’activitats i serveis escolars la coordinació general
de les activitats escolars complementàries del centre.

En particular, les funcions de la coordinadora d’activitats i serveis escolars són les
següents:

● Programar, coordinar i organitzar les activitats escolars complementàries,
vetllant per la seva coherència.

● Elaborar la programació anual de les activitats i sortides escolars.

● Donar a conèixer als alumnes la informació relativa a les activitats escolars
complementàries i a les activitats extraescolars.

● Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

● Coordinar l’organització dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i
qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

● Coordinar-se amb el coordinador pedagògic i la cap d’estudis per qüestions
d’organització de centre.

● Elaborar una memòria final de curs amb l’avaluació de les activitats
realitzades que s’inclourà a la memòria anual d’activitats del centre.

9.6.10 Coordinador del Pla Català de l’Esport

El Pla català d’esport a l’escola (PCEE) és un pla impulsat pel Departament
d'Ensenyament i el Departament de la Vicepresidència (Secretaria General de
l'Esport) que pretén posar a l'abast de tot l’alumnat de primària i secundària la
pràctica d'activitats físiques i esportives, i aprofitar el gran potencial d'aquestes
activitats per contribuir a la formació personal i cívica dels infants i joves.

El nostre centre forma part del Pla català d’esport a l’escola i és el professor
d’educació física qui s’encarregarà de la coordinació d’aquest pla.

La funció principal d’aquest coordinador és dinamitzar i coordinar les activitats



esportives i garantir el seu lligam amb el projecte educatiu de centre. Amb aquesta
finalitat es concreten les actuacions següents:

● Elaborar el programa d’activitats.

● Assistir a les reunions de formació organitzades per la Secretaria General de
l'Esport o bé d’altres organitzades pel Departament d’Educació.

● Gestionar la documentació relativa al Pla.

10. PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS

10.1 AUXILIARS D’ADMINISTRACIÓ

Correspon als auxiliars d’administració (o administratius):

● La gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació
d’alumnes

● La gestió administrativa dels documents acadèmics: historials acadèmics,
expedients acadèmics, títols, beques i ajuts, certificacions, diligències...

● La gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

● Arxiu i classificació de la documentació del centre

● Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa,
compulsa, franqueig...)

● Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistes i relacions

● Gestió informàtica de dades (domini de l'aplicació informàtica que
correspongui en cada cas)

● Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre

● Recepció i comunicació d’avisos, encàrrecs interns i incidències del personal



(baixes, permisos...)

● Realització de comandes de material, comprovació d’albarans..., d’acord amb
l’encàrrec rebut per la direcció o la secretaria del centre

● Manteniment de l’inventari

● Control de documents comptables simples

● Exposició i distribució de la documentació d’interès general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats...)

10.2. PERSONAL SUBALTERN

Les funcions que han de desenvolupar els subalterns són:

● Vigilar les instal·lacions del centre.

● Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

● Custodiar el material, el mobiliari i les instal·lacions del centre.

● Utilitzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i similars.

● Atendre l’alumnat.

● Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a l’equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

● Cura i control de les instal·lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre. Comunicació a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar
quant al seu estat, ús i funcionament

● Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal·lacions d’aigua,
llum, gas, calefacció i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte
funcionament

● Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal·lacions esportives i altres espais del centre



● Cura i custòdia de les claus de les diferents dependències del centre

● Control de l’entrada i sortida de persones al centre (alumnat, públic...)

● Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre

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

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

● Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilització
(fotocopiadores, material audiovisual, etc.)

● Fotocòpia de documents i seguiment de les fotocòpies que s’efectuen en el
centre

● Utilització del fax (enviament i recepció de documents)

● Realització d’enquadernacions senzilles, transparències, etc. sobre material
propi de l’activitat del centre

● Col·laboració en el manteniment de l’ordre de l’alumnat en les entrades i
sortides

● Intervenció en els petits accidents de l’alumnat, segons el protocol d’actuació
del centre

● Recollida i distribució dels justificants d’absència dels i de les alumnes i
col·laboració en el control de la puntualitat i l’absentisme de l’alumnat

● Participació en els processos de preinscripció i matriculació del centre:
lliurament d’impresos, atenció de consultes presencials i derivació si escau...

● Primera atenció telefònica i derivació de trucades

● Recepció, classificació i distribució del correu (cartes, paquets...)

● Realització d’encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest (tràmits al servei de correus...)

● Realització de tasques imprevistes per evitar la pertorbació del funcionament



normal del centre, en absència de les persones especialistes i/o encarregades

Per a ambdós col·lectius la direcció del centre podrà determinar, segons les
necessitats i característiques del centre, la realització de tasques similars o
relacionades amb les anteriors
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1. OBJECTIUS DEL PLA DE COMUNICACIÓ

OBJECTIU GENERAL:
Establir un pla de comunicació real, pràctic, útil i actualitzat per a tota la comunitat
educativa.

Comunicació interna:

Objectius:
1. Millorar la comunicació amb l’alumnat
2. Millorar la comunicació amb el professorat i definir les eines internes per informar -lo
3. Crear una xarxa eficaç de comunicació i treball entre els docents del centre
4. Millorar la comunicació amb el personal PAS

Comunicació externa:

Objectius:
1. Millorar la comunicació i establir els canals de comunicació amb les famílies.
2. Concretar els passos a seguir per donar a conèixer el que fem a la pàgina web i a les
xarxes socials del centre (Instagram, Facebook i Twitter).
3. Projectar una imatge del centre en consonància amb els principis que ens defineixen.
4. Donar presència o visibilitat del centre al municipi i comarca, com a entitat viva que en
forma part.
5. Promoure la cohesió social de la comunitat educativa facilitant la identificació amb uns
valors positius que es projectin.

2. CANALS DE COMUNICACIÓ

Per tal de transmetre els nostres missatges podem utilitzar diferents canals de comunicació.
En el centre utilitzarem aquells que s’adaptin millor als objectius establerts, a les necessitats
i al públic a qui van dirigits. Cal tenir en compte la “bretxa digital”, és a dir, que potser no
totes les famílies disposen de mitjans digitals, per aquest motiu durant el temps que sigui
necessari se’ls farà arribar la informació per mitjà de trucada de telèfon.

- Correu electrònic
- Telèfon



- Pàgina web
- TokApp
- Taulell d’anuncis de l’entrada
- Tauler d’anuncis de la sala de professors
- Xarxes socials: Instagram, Twitter, Facebook
- Google drive
- Google Classroom
- Google Calendar
- Google meet
- Full de guàrdies

3. PLA DE COMUNICACIÓ: COM COMUNIQUEM QUÈ?

Comunicació interna

Missatge
Què es comunica?

Responsable
Qui ho comunica?

Destinataris
Per a qui?

Canal
Com es comunica?

Quan?

Informació inici de
curs

Equip directiu Professorat
PAS

Correu electrònic
(@inspuig-reig)
Google Drive

Juliol i setembre

Informació sortides
/ Activitats

Equip directiu Professorat
PAS
Alumnat

Correu electrònic
(@inspuig-reig)
Google Calendar
Web
Tauler d’anuncis
(sala de
professors)

Abans de cada
sortida / activitat

Convocatòries
reunions

Equip directiu Professorat Correu electrònic
(@inspuig-reig)
Google Calendar
(@xtec)

1-2 dies abans de
la reunió

Absències lloc de
treball imprevistes

La persona
afectada

Direcció Telèfon institut /
direcció

En el moment de
l’imprevist

Absències lloc de
treball previstes

La persona
afectada

Direcció Correu electrònic
Google Drive
(documents de
justificació)

Amb antelació

Substitucions
(Guàrdies)

Cap d’Estudis Professorat Full de guàrdies Cada dia

Matrícula viva Equip directiu Professorat Correu electrònic En el moment de la



PAS (@inspuig-reig) matrícula

Acords presos a les
reunions

Responsable de
cada reunió

Professorat Google Drive Després de cada
reunió

Informació sobre
els alumnes (PI,
fulls de
seguiment…)

Tutors Professorat Google Drive Al llarg del curs

Informacions
externes que
arriben al correu
xtec del centre

Equip directiu Professorat
PAS

Correu electrònic
(@xtec)

Al llarg del curs

Informacions
adreçades als
alumnes

Equip directiu
Professorat

Alumnat Correu electrònic
(@inspuig-reig)
Google Classroom

Al llarg del curs

Incidències PDI,
ordinadors d’aula,
projectors o
dispositius alumnes

Professorat /
alumnat que té la
incidència

Coordinador TIC Formulari pàgina
web

Al llarg del curs

Comunicació externa

Missatge
Què es comunica?

Responsable
Qui ho comunica?

Destinataris
Per a qui?

Canal
Com es comunica?

Quan?

Informació del
centre (PEC,
NOFC, estudis…)

Equip directiu
Comissió EDC

Qualsevol persona
que busqui aquesta
informació

Pàgina web Permanent

Informació inici de
curs

Equip directiu Famílies Correu electrònic
Web

Juliol i setembre

Informació sortides
/ Activitats

Equip directiu Famílies Correu electrònic Abans de cada
sortida /activitat

Resultats
acadèmics de
l’alumnat

Equip directiu Famílies Correu electrònic Després de les
juntes d’avaluació
(cada trimestre)

Convocatòria i
reunions de
seguiment de
l’alumnat amb les
famílies.

Tutors Famílies Correu electrònic
Telèfon
Google Meet

Al llarg del curs



Notícies pròpies Coord. TIC Famílies
Comunitat

Web
Xarxes socials

Al llarg del curs

Informació de la
preinscripció i
matrícula

Equip directiu Famílies Tauler d’anuncis de
l’entrada
Web

Abans de la
preinscripció i
durant el periode

Informació llibres i
material

Equip directiu Famílies Correu electrònic
Web

Juliol

Absències/retards/i
ncidències

Equip directiu
Tutors

Famílies Correu electrònic
TokApp
Telèfon

Cada vegada que
hi hagi incidències

Informacions que
arriben al correu
del centre

Equip directiu Famílies Correu electrònic Al llarg del curs

4. PROTECCIÓ DE DADES PERSONALS

Enllaç al web del Departament d’Educació:
https://espai.educacio.gencat.cat/Departament/protecciodadespersonals/Pagines/def
ault.aspx

https://espai.educacio.gencat.cat/Departament/protecciodadespersonals/Pagines/default.aspx
https://espai.educacio.gencat.cat/Departament/protecciodadespersonals/Pagines/default.aspx

