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Aquest document de Normes d’Organització i Funcionament del Centre recull  els aspectes del

funcionament  intern  del  centre  que  no estan  previstos  en  la  normativa  general.  Estableix  de

manera concreta quins són els drets i els deures dels diferents membres de la comunitat escolar i

l’organització del funcionament dels recursos humans, materials i funcionals.

L’Equip Directiu ha elaborat el document de Normes d’Organització i Funcionament del Centre a

partir dels criteris i propostes que emanen del Claustre, i a l’espera que l’aprovi el Consell Escolar,

un cop s’hagi constituït.

Aquestes  Normes  d’Organització  i  Funcionament  del  Centre estan  pensades  com a  eina  per

regular la convivència entre els membres i estaments que formen part de la comunitat educativa

del centre. L’esperit de les  Normes d’Organització i Funcionament del Centre té en compte les

finalitats següents:

• El desenvolupament integral de l’alumnat.

• L’exercici de la tolerància i de la llibertat dins d’un marc de convivència.

• L’adquisició d’hàbits que facilitin l’aprenentatge.

• La capacitació per desplegar l’exercici de l’activitat docent.

• La formació en el respecte a la pluralitat cultural.

Les  Normes d’Organització i Funcionament del Centre tenen vocació de flexibilitat i per tant cal

revisar-les  periòdicament  per  tal  d’adaptar-lo  a  les  circumstàncies  que  s’esdevinguin  a  cada

moment.  L’Equip  Directiu  recollirà  les  aportacions  del  Claustre  del  Professorat  i  del  Consell

Escolar, un cop s’hagi constituït, per tal de fer-ne les adaptacions que corresponguin.

L’Equip Directiu ha de vetllar pel compliment de les  Normes d’Organització i Funcionament del

Centre.

Per tal  que les  Normes d’Organització i  Funcionament  del  Centre estiguin a l’abast  de tota la

comunitat educativa:

• Cada membre no docent del Consell Escolar en tindrà un exemplar.

• Estarà penjat al web del centre.

• Hi haurà un exemplar a Secretaria i un altre a la sala del professorat.

Per redactar aquestes normes, en algunes ocasions hem optat per usar el masculí genèric en lloc

d’emprar la descomposició morfemàtica. En aquest cas l’ús del masculí no determina en cap cas

una forma lingüística sexista.
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1. El Consell Escolar

Composició

El Consell Escolar està format, respectant les proporcions per sectors que estableix la normativa,

per quinze membres:

• El director/a, que n’és el president/a.

• El/la cap d’estudis

• Un regidor o representant de l’Ajuntament

• Cinc membres del professorat elegits pel Claustre del professorat

• Cinc alumnes elegits per l’alumnat

• Un representant del personal d’administració i serveis del centre (PAS)

• El secretari del centre, que actua com a secretari del Consell Escolar, amb veu i sense

vot

La condició de membre electe s’adquireix per quatre anys. Cada dos anys es renova la meitat

dels membres representants de l’alumnat i la meitat dels membres representants del professorat,

sens perjudici  que es puguin cobrir  d’immediat  les vacants que es produeixin.  El  procediment

electoral és el que es determina en el decret corresponent que el Departament d’Educació publica

quan s’escau.

Quan es produeixi una vacant, l’ocuparà el següent candidat més votat en les darreres eleccions,

sempre que mantingui els requisits que el facin elegible com a representant. El nou membre serà

nomenat pel temps de mandat que li restava a la persona que ha causat la vacant. En cas de no

haver-hi  més  candidats  per  cobrir  la  vacant,  aquesta  quedarà  sense  cobrir  fins  a  la  propera

renovació del Consell Escolar, excepte en el sector alumnat, que quedarà coberta pel delegat/da

de més edat que accepti cobrir la vacant.

La condició de membre del Consell Escolar es perd quan cessa en el càrrec que comporta ser-ne

membre, quan es deixa de complir algun dels requisits necessaris per ésser-ne elegible o quan

l’òrgan que l’ha designat revoca la designació.

Normes de funcionament

Les reunions ordinàries del Consell  Escolar les convoca el president. Les reunions són, com a

mínim, trimestrals i preceptivament una al inici del curs i una al final del curs. N’hi podran haver

amb caràcter extraordinari si ho demana un terç dels seus membres (en aquest cas el director ha

de convocar una sessió extraordinària del Consell Escolar en un termini màxim de deu dies lectius

a partir de l’endemà de la recepció de l’escrit) o per decisió del president.

L’ordre del dia de les reunions del Consell Escolar el fixa el president.

5



Les actes aprovades de les sessions són un document intern que pot ésser consultat per tots els

membres.

Comissions

Dins  del  Consell  Escolar  es  constituirà  una  Comissió  Permanent  i  una Comissió  Econòmica,

ambdues amb poc poder decisori, atès que sempre que sigui possible es tractaran tots els temes

en el Consell Escolar.

La Comissió Permanent està integrada per:

• El Director/a, que n’és president/a

• El/la Cap d’Estudis

• Un representant del professorat

• Un representant de l’alumnat

• La secretària, amb veu i sense vot

La Comissió Econòmica està integrada per:

• El Director/a, que n’és president/a

• Un representant del professorat

• Un representant de l’alumnat

• Un representant de l’Ajuntament

• La secretària, amb veu i sense vot

Funcions

Les principals funcions del Consell Escolar són:

1. Aprovar   revisar  i  actualitzar  el  PEC,  a  partir  de  les  propostes  del  claustre  del

professorat, per una majoria de tres cinquenes parts dels membres. 

2. Valorar  la  gestió  del  PEC i  proposar  si  s’escau  línies  d’actuació  per  assolir-ne  els

objectius.

3. Avaluar i aprovar les Normes d’Organització i Funcionament del Centre

4. Avaluar i aprovar la Programació General Anual

5. Avaluar i aprovar el pressupost anual, i fer-ne el seguiment

6. Aprovar la liquidació anual del pressupost i l’acta d’arqueig.

7. Elaborar  directrius  per  a  la  programació  i  el  desenvolupament  de  les  activitats

complementàries, visites i viatges

8. Establir les relacions de col·laboració amb l’Administració Local i amb altres centres,

entitats i organismes, amb finalitats culturals i educatives
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9. Promoure l’optimització de les instal·lacions i dels equips escolars i vetllar per la seva

conservació i renovació

10. Resoldre els possibles conflictes derivats de l’aplicació de les Normes d’Organització i

Funcionament del Centre.

11. Si  s’escau,  proposar  al  Departament  d’Educació  la  revocació  del  nomenament  del

Director

12. Analitzar i valorar l’activitat general del centre en els aspectes docents i administratius

13. Elaborar propostes i informes sobre el funcionament del centre i la millora de la gestió

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

candidats.

Participació dels diferents sectors

L’equip  directiu  ha  d’afavorir  la  participació  dels  diferents  sectors,  i  especialment  del  sector

alumnat. Cal facilitar que l’alumnat pugui contactar amb els seus representats al consell escolar,

directament o a través dels delegats de classe. Per aconseguir-ho, es programaran reunions de

delegats de classe i reunions entre els delegats i els representants al consell escolar.

2. El Claustre del professorat

El Claustre del professorat és l’òrgan a través del qual el professorat participa en la gestió i la

planificació educatives.

Composició i funcionament

Està format per la totalitat del professorat que presta serveis en el centre. El presideix el director/a

i, en absència seva, el/la cap d’estudis.

La secretària del centre aixeca actes de les reunions del claustre.

El  claustre  del  professorat  es  convoca  ordinàriament  cada  tres  mesos  aproximadament,  i

extraordinàriament  a demanda d’un  terç dels  seus membres (en aquest  cas el director  ha de

convocar una sessió extraordinària del claustre en un termini màxim de deu dies lectius a partir de

l’endemà de la recepció de l’escrit) o quan el convoqui el director. Preceptivament es reunirà al

començament  i  al  final  de  cada curs  escolar.  L’assistència  del  professorat  a les  sessions  de

claustre és obligatòria.

El claustre el convoca el director amb un mínim de 72 hores d’antelació, excepte en cas d’un

claustre extraordinari, que es podrà convocar amb 24 hores d’antelació.

L’ordre del dia és fixat pel director, juntament amb l’equip directiu. Hi pot incloure punts qualsevol

docent, si compta amb el suport d’un terç del professorat.

Els acords presos pel claustre mitjançant majoria simple tenen caràcter vinculant. Les votacions

seran secretes, mitjançant papereta, si un membre del claustre ho sol·licita.

El quòrum necessari perquè tingui validesa la reunió és la majoria absoluta dels seus  membres.
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A  banda  de  les  sessions  ordinàries  o  extraordinàries  del  claustre,  el  director  pot  convocar

reunions  informatives  quan  ho  consideri  convenient.  L’assistència  a  aquestes  reunions

informatives és també obligatòria. Sempre que el director ho consideri convenient, les reunions

informatives seran substituïdes o complementades per missatges a través del correu electrònic.

Es per això necessari que el professorat consulti diàriament el seu correu electrònic.

Funcions

Les principals funcions del Claustre del professorat són:

1. Avaluar  i  aprovar  el  Projecte Educatiu,  a partir  de la  proposta  inicial  elaborada per

l’equip directiu.

2. Avaluar les Normes d’Organització i Funcionament del Centre.

3. Avaluar i aprovar la Programació General Anual

4. Elaborar, avaluar i aprovar el Projecte Curricular de Centre 

5. Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i investigació pedagògica, i en la

formació del professorat del centre

6. Triar els seus representants en el Consell Escolar i participar en la selecció del director

en els termes que estableix la normativa

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

candidats

8. Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment escolar i

els resultats de les avaluacions internes i externes en les que participi el centre

9. Conèixer  la  resolució  de  conflictes  disciplinaris  i  la  imposició  de  sancions,  i  vetllar

perquè s’atinguin a la normativa vigent.

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

11. Proposar el desenvolupament d’activitats complementàries, visites i viatges

12. Ratificar acords sobre objectius, currículum, metodologia o avaluació que hagin pres

les coordinacions.

13. Elaborar propostes sobre el funcionament del centre i la millora de la gestió

3. Els òrgans unipersonals de govern

Els òrgans unipersonals de govern del centre són: el director/a, el/la cap d’estudis i el secretari/a.

El director dels Serveis Territorials del Departament d’Educació nomena els òrgans unipersonals

de govern dels centres de formació d’adults segons estableix la normativa vigent.

El conjunt d’òrgans unipersonals de govern constitueix l’equip directiu del centre, que es reuneix

setmanalment i sempre que les circumstàncies ho exigeixin.
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L’equip directiu assessora el director en matèries de la seva competència, elabora la programació

general  anual  del  centre,  el  projecte  educatiu  del  centre,  les  Normes  d’Organització  i

Funcionament  del  Centre i  la  memòria  anual.  L’equip  directiu  afavoreix  la  participació  de  la

convivència  educativa,  estableix  els  criteris  per  a  l’avaluació  interna  del  centre  i  coordina  les

activitats dels òrgans unipersonals de coordinació.

Director

La direcció i la responsabilitat general de l’activitat del centre corresponen al director/a, el qual

vetlla per la coordinació de la gestió del centre, l’adequació al projecte educatiu i a la programació

general.

Són funcions específiques del director/a:

• Representar oficialment el centre i representar l’administració educativa en el centre, sens

perjudici de les competències de la resta d’autoritats educatives de l’administració educativa.

• Complir  i  fer  complir  les  lleis  i  altres  disposicions  vigents  i  vetllar  per  la  seva  correcta

aplicació al centre.

• Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, d’acord amb les disposicions vigents, sens

perjudici de les competències del Consell de Escolar.

• Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

• Convocar  i  presidir  els  actes  acadèmics i  les  reunions  de  tots  els  òrgans col·legiats  del

centre.

• Autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre i ordenar-ne els pagaments.

• Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

• Proposar el nomenament dels càrrecs directius i dels òrgans unipersonals i de coordinació.

• Executar els acords dels òrgans col·legiats dins de l’àmbit de la seva competència.

• Impulsar l’elaboració i actualització del PEC.

• Elaborar, amb caràcter anual, en el marc del projecte educatiu, la programació general del

centre conjuntament amb l’equip directiu  i vetllar  per l’elaboració,  aplicació i  revisió,  quan

s’escaigui, del projecte curricular del centre i per la seva adequació al currículum aprovat pel

Govern de la Generalitat.

• Col·laborar amb els òrgans superiors de l’administració educativa.

• Vetllar pel compliment de les Normes d’Organització i Funcionament del Centre.

• Assignar al personal docent els diferents ensenyaments, activitats, nivell, mòdul, tenint en

compte  l’especialitat  del  lloc  de  treball  al  qual  està  adscrit  i  les  especialitats  que  té

reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu,

escoltada la proposta del claustre.

• Controlar l’assistència del personal del centre.

• Vetllar per l’harmonia de les relacions interpersonals.
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• Fomentar i coordinar la participació dels diferents sectors de la comunitat educativa i facilitar-

los la informació sobre la vida del centre i les activitats pròpies en el marc de la normativa

vigent.

• Elaborar,  conjuntament  amb  l’equip  directiu,  la  memòria  anual  d’activitats  del  centre  i

trametre-la als corresponents Serveis Territorials del Departament d’Educació i Universitats,

un cop el Consell de Escolar n’hagi emès l’informe corresponent.

• Promoure i coordinar les actuacions en matèria de salut i seguretat en el centre, per tal de fer

una tasca de prevenció de riscos laborals.

• Totes les altres competències qui li atribueixin els corresponents reglaments orgànics.

Secretària-Administradora

Correspon a la secretària la gestió de l’activitat administrativa i econòmica del centre, vetllant per

la seva ordenació, unitat i eficàcia i exercint com a cap immediat del personal d’administració i

serveis, per delegació del director.

Són funcions específiques del secretari-administrador:

• Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de govern i estendre actes de les reunions que

celebrin.

• Tenir cura de les tasques administratives, atenent la seva programació general i el calendari

escolar.

• Estendre les certificacions i els documents oficials, amb el vistiplau del director.

• Dur a terme la gestió  econòmica del centre i  la comptabilitat  que se’n deriva i  elaborar i

custodiar la documentació preceptiva. Elaborar el projecte de pressupost del centre.

• Obrir i mantenir els comptes amb l’entitat financera juntament amb el director.

• Vetllar per d’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de matriculació, 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.

• Ordenar el procés d’arxiu dels documents de centre. Assegurar la unitat documental dels

registres, els expedients acadèmics dels alumnes i les expedicions acadèmiques. Diligenciar

els documents oficials i custodiar-los. 

• Confegir i mantenir l’inventari general del centre.

• Traslladar  al  claustre  les  informacions  del  Departament  d’Educació  d’interès  per  al

professorat, que es publiquin al DOGC.

• Exercir, per delegació del director, com a cap immediat del personal d’administració i serveis.

• Vetllar  pel manteniment i  la conservació del centre, de les seves instal·lacions, mobiliari  i

equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents. Tenir cura de

la seva reparació quan correspongui.
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• Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuïdes per disposicions

del Departament d’Educació i Universitats.

Cap d’Estudis

Correspon el/la cap d’estudis l’organització i el seguiment de les activitats docents d’acord amb

les instruccions del director i els criteris fitxats pel claustre. També li correspon la planificació i

l’avaluació  interna  de  les  activitats  del  centre,  i  la  seva  organització  i  coordinació,  sota  el

comandament del director.

Són funcions específiques de la cap d’estudis:

• Coordinar els ensenyaments i activitats del centre. Dur a terme l’elaboració dels horaris del

centre i la distribució dels ensenyaments, activitats, àmbits, nivell i mòduls, d’acord amb la

disponibilitat dels espais, l’oferta aprovada i escoltat el claustre. 

• Programar, amb la col·laboració del professorat encarregat, l’ús dels recursos audiovisuals,

informàtics i tecnològics.

• Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educació i Universitats.

• Substituir el director en cas d’absència.

• Coordinar  l’elaboració  i  l’actualització  del  projecte  curricular  del  centre  i  vetllar  per

l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per atendre la diversitat dels ritmes

d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, procurant la col·laboració i la participació de

tots els membres del claustre.

• Vetllar  perquè  l’avaluació  del  procés  d’aprenentatge  dels  alumnes  es  dugui  a  terme  en

relació  amb  els  objectius  generals  i  amb  els  criteris  fitxats  pel  claustre.  Coordinar  la

realització de les reunions d’avaluació i presidir les sessions d’avaluació, principalment del

GES.

• Vetllar per la coherència i l’adequació en la selecció dels llibres de text i del material didàctic i

complementari  utilitzats en els diferents ensenyaments i activitats que s’imparteixen en el

centre.

• Coordinar l’acció tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

• Proposar al director un sistema de control d’assistència del professorat i de l’alumnat.

• Fer efectiu l’acompliment del sistema de control d’assistència i de les Normes d’Organització

i Funcionament del Centre.

• Coordinar els actes acadèmics i les activitats extraescolars en col·laboració amb el Consell

Escolar.

• Facilitar les reunions de les Juntes de Delegats.

• Coordinar  i  promoure  les  accions  d’innovació  educatives  i  de  formació  i  reciclatge  del

personal docent.

• Vetllar pel bon funcionament dels departaments i les coordinacions.
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• Vetllar  perquè es faci l’avaluació inicial  per tal  de concretar el  currículum i  procedir  a un

correcte assessorament i orientació.

• Aquelles  altres  que  li  siguin  encomanades  pel  director  o  atribuïdes  per  disposicions  del

Departament d’Educació i Universitats

Horaris d’atenció

Direcció

El director/a haurà de tenir un horari d’atenció fix no inferior a dues hores setmanals, una en horari

de matí i una altra en horari de tarda. Independentment d’aquest horari fix, es podran concertar

entrevistes en un altre horari.

Cap d’estudis

El/la cap d’estudis haurà de tenir un horari d’atenció fix no inferior a dues hores setmanals, una en

horari  de matí  i  una altra en horari  de  tarda.  Independentment  d’aquest  horari  fix,  es  podran

concertar entrevistes en un altre horari.

Oficina

L’horari de secretaria per sol·licitar títols i certificats serà com a mínim dues hores, una en horari

de matí i una altra en horari de tarda.

4. Els òrgans unipersonals de coordinació

El director/a del centre ha de designar els següents coordinadors: 

Coordinació informàtica

Són funcions del coordinador d’informàtica:

• Proposar a l’equip directiu del centre els criteris per a la utilització i optimització dels recursos

informàtics i per a l’adquisició de nous recursos.

• Assessorar l’equip directiu, el professorat i el personal d’administració i serveis del centre en

l’ús de les aplicacions de gestió acadèmica del Departament d’Educació i Universitats.

• Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics del

centre.

• Assegurar  la  disponibilitat  del  software  necessari,  orientant  el  claustre  sobre  la  seva

utilització.

• Assessorar el professorat en la utilització educativa de programes i equipaments informàtics

en les diverses àrees del currículum i orientar-lo sobre la seva formació permanent en aquest

tema.

• Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla informàtic d’usuari. 
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• Actuar,  per  delegació  del  director,  d’interlocutor  amb  els  responsables  informàtics  del

Departament.

• Orientar el professorat sobre les modalitats de formació, segons els interessos i necessitats.

• Confegir i mantenir actualitzat l’inventari de recursos informàtics.

• Vetllar  pel  bona  coordinació  entre  el  personal  docent  que  imparteixi  els  ensenyaments

d’informàtica.

• Aquelles  altres  que  li  encomani  el  director  o  li  atribueixi  el  Departament  d’Educació  i

Universitats.

La persona encarregada d’aquesta coordinació hauria d’estar capacitada tècnicament i didàctica

amb una formació igual o equivalent a la que s’imparteix en les activitats formatives.

D’altra banda, el coordinador informàtic ha de participar al Seminari Permanent en TIC per a la

formació de persones adultes - SETICPA.

Coordinació de graduat en educació secundària obligatòria

Les funcions específiques que corresponen a la persona coordinadora d’aquest bloc són:

• Conèixer el programa objecte de coordinació i la seva integració en el PEC, en el PCC i en

l’oferta educativa del centre.

• Participar  en l’elaboració i  el  desenvolupament del  Pla d’acció tutorial  del centre i  en les

activitats d’orientació.

• Conèixer les característiques del programa de Graduat d’Educació Secundària de Persones

Adultes i la seva organització curricular.

• Tenir  cura  de  l’orientació  i  l’assessorament  fets  a  les  persones  que  demanen  aquest

programa.

• Revisar que les demandes d’aquesta etapa educativa compleixin els requisits i condicions

que estableix la normativa dictada pel Departament d’Educació i Universitats.

• Conèixer els antecedents acadèmics dels  alumnes i  els resultats  de la prova d’avaluació

inicial per tal de confeccionar l’itinerari formatiu, d’acord amb els interessos i capacitats de

cada alumne.

• Enregistrar a l’expedient de l’alumne la situació inicial (convalidacions/acreditacions) i arxivar

al centre la documentació acreditativa per tal que pugui ser visada per l’inspector.

• Tenir cura que es dugui a terme l’enregistrament a la fitxa/expedient de l’alumne, a l’inici de

cada  trimestre,  dels  mòduls  que  cursarà  i  de  l’anotació  dels  resultats  de  l’avaluació  en

finalitzar el trimestre.

• Col·laborar i orientar l’alumne que acaba en la seva elecció acadèmica-professional. Aquesta

tasca la realitzarà amb l’altre personal docent.

• Coordinar les reunions d’avaluació.

• Emplenar les actes de les sessions de junta d’avaluació, en les quals es faran constar els

acords presos i les decisions acordades.
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• Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a terme. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual.

• Aquelles altres que li  encomani el director o que li  atribueixi  el Departament d’Educació i

Universitats.

Coordinació de preparació de proves d’accés

Les funcions específiques que corresponen a la persona coordinadora de la preparació per a les

proves d’accés són:

• Tenir coneixements del sistema de formació professional.

• Conèixer la normativa vigent que regula la preparació per a les proves d’accés als cicles

formatius, així com les convocatòries anuals.

• Conèixer la normativa vigent que regula el curs d’accés als cicles formatius de grau mitjà.

• Orientar i assessorar els alumnes pel que fa al seu itinerari formatiu i pla de treball.

• Publicar les convocatòries de les proves mitjançant el tauler informatiu i els mitjans de difusió

del centre. Mantenir actualitzada la informació sobre programes, temaris, convocatòries, etc.

• Facilitar la gestió de la inscripció a les proves.

• Coordinar les informacions relatives a l’aprenentatge dels alumnes i les actuacions de l’equip

docent  que  intervé  en  el  procés  d’ensenyament  i  aprenentatge  per  tal  de  garantir  la

coherència pedagògica.

• Orientar  i  assessorar  els  alumnes  respecte  a  les  seves  possibilitats  acadèmiques  i

professionals.

• Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a terme. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual.

• Aquelles altres que li  encomani el director o que li  atribueixi  el Departament d’Educació i

Universitats.

• Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.

Coordinació 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 en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions

del servei de Prevenció de Riscos Laborals.

• 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.

14



• Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar-ne l’adequació a les persones, els

telèfons i l’estructura. Penjar els telèfons d’emergència de manera ben visible.

• 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.

• Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de Notificació d’accidents.

• Col·laborar amb els tècnics del servei de Prevenció de Riscos Laborals en la investigació

dels accidents que es produeixin en el centre docent.

• 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  s’escau,  amb el  claustre  per  al  desenvolupament,  dins  del  currículum de

l’alumnat, dels continguts de prevenció de riscos.

• Assistir  als cursos de seguretat i  salut laboral de nivell  bàsic que ofereix el Departament

d’Educació i Universitats.

• Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a terme. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual.

• Aquelles  altres  que  li  encomani  el  director  li  atribueixi  el  Departament  d’Educació  i

Universitats.

Coordinació lingüística

El coordinador lingüístic desenvoluparà les funcions següents:

• Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l’assessor LIC, actuacions per a

la sensibilització, foment i consolidació de l’educació intercultural i de la llengua catalana com

a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilingüisme. Divulgar la informació de

la documentació disponible i facilitar-ne l’accés.

• Col·laborar  en  l’actualització  dels  documents  del  centre  (PEC,  PLC,  PCC,  Normes

d’Organització i Funcionament del Centre, Pla d’acollida i integració, programació general del

centre...) i en la gestió d’actuacions que fan referència a l’acollida i integració de l’alumnat

nouvingut,  a l’atenció a l’alumnat  en risc d’exclusió i  a la promoció de l’ús de la llengua,

l’educació intercultural i la cohesió social en el centre.

• Promoure actuacions en el centre i en col·laboració amb l’entorn, per potenciar la cohesió

social mitjançant l’ús de la llengua catalana i l’educació intercultural afavorint la participació

de l’alumnat i garantint-ne la igualtats d’oportunitats.

• Col·laborar en la definició d’estratègies d’atenció a l’alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusió,

participar  en  l’organització  i  optimització  dels  recursos  i  coordinar  les  actuacions  dels

professionals externs que hi intervenen.

• Participar, si escau, en les comissions de treball derivades del pla educatiu de l’entorn.
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• Assumir funcions que es deriven del pla per la llengua i la cohesió social, per delegació de la

direcció del centre.

• Fer la revisió i correcció dels documents i textos del centre, així  com resoldre els dubtes

lingüístics que puguin plantejar-li la resta de docents.

• Col·laborar en la coordinació dels ensenyaments inicials de llengua catalana.

• Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a terme. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual.

• Aquelles  altres  que  li  encomani  el  director  li  atribueixi  el  Departament  d’Educació  i

Universitats.

Coordinació d’ensenyaments inicials i bàsics

Les funcions específiques que corresponen a la persona coordinadora d’ensenyaments inicials i

bàsics són:

• Conèixer els programes objecte de coordinació i la seva integració en el PEC, en el PCC i en

l’oferta educativa del centre.

• Fer  l’avaluació  inicial  per  tal  de  concretar  el  currículum  i  procedir  a  un  correcte

assessorament i orientació.

• Col·laborar  amb  l’alumnat  que  finalitza  i  orientar-lo,  donant-li  a  conèixer  les  diverses

possibilitats a les quals pot optar.

• Fer la valoració final de curs de l’acció de coordinació portada a terme. Aquesta valoració

formarà part de la memòria anual.

• Aquelles  altres  que  li  encomani  el  director  o  li  atribueixi  el  Departament  d’Educació  i

Universitats.

Criteris per designar el professorat encarregat de les coordinacions

El nomenament dels càrrecs de coordinació és competència del director, el qual es basarà en els

criteris generals següents:

• Desig explícit de dur a terme la coordinació.

• Presència àmplia en l’àmbit  del qual s’exerceix la coordinació, tant pel que fa a l’activitat

lectiva com pel que fa a la participació en entitats, seminaris i altres,  relacionades amb la

coordinació. 

• Idoneïtat de les titulacions, cursets i seminaris.

• Valoració positiva de l’equip directiu, en l’exercici com a coordinador en cursos anteriors.  
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5. El professorat tutor

Cada grup d’alumnes té un professor/professora tutor/tutora, que serà designat pel director, tenint

en compte les necessitats del centre.

Les funcions especifiques que corresponen al professor/professora tutor/tutora són:

• Coordinar i presidir les reunions del professorat del grup.

• Presidir  la  junta  d’avaluació  del  grup,  tenir  cura  dels  documents  corresponents  i  fer-ne

constar en acta els acords. Propiciar que en la junta d’avaluació es tracti:

� Valoració global dels resultats.

� Valoració de la dinàmica del grup.

� Comentari d’aspectes significatius que afecten a determinats alumnes.

� Proposta d’estratègies a seguir de cara al proper trimestre.

• Informar l’alumnat sobre el funcionament del centre.

• Conèixer la situació de cada alumne i fer-ne un seguiment individualitzat, per tal de facilitar el

procés d’aprenentatge i el desenvolupament personal.

• Ajudar  i  orientar  l’alumnat  en l’elecció de la part  variable del  currículum i en les opcions

d’estudis professionals.

• Propiciar l’autoestima dels alumnes, destacant els aspectes positius de la seva persona, per

tal de millorar la seva capacitat de relació interpersonal i el seu rendiment.

• Ajudar a trobar solucions positives en cas de conflicte.

• Rebre els alumnes i els pares dels alumnes, en cas de l’alumnat menor d’edat. L’horari no

lectiu del tutor/tutora ha de contemplar el temps necessari d’atenció tutorial.

• Coordinar les activitats del grup fora de l’aula.

• Vetllar pel funcionament del grup d’acord amb les Normes d’Organització i Funcionament del

Centre.

• Aplicar el pla d’acció tutorial.

• Programar les actuacions tutorials conjuntes amb tot el grup.

• Portar el control d’assistència de l’alumnat. Té la potestat de considerar vàlides o invàlides

les justificacions de faltes d’assistència dels alumnes. En el cas que la justificació de la falta

d’assistència comporti el dret a realitzar un examen fora de la data prevista, el/la docent que

hagi de repetir l’examen haurà de confirmar la validesa de la justificació. En cas de desacord,

correspon al cap d’estudis prendre la decisió definitiva.

• Fomentar las participació dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals de

l’entorn.

• Propiciar la tria del delegat i del sotsdelegat de classe, i explicar a l’alumnat la responsabilitat

que se’n deriva d’aquest càrrec. Informar els tutors del seu compromís en aquesta tasca.
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• Orientar els alumnes en l’elecció d’estudis i sortides professionals,  d’acord amb els seus

interessos i capacitats.

• Col·laborar amb el cap d’estudis per tal  d’impulsar i  organitzar les activitats acadèmiques

extraescolars.

6. El consell de direcció

Està format pels membres de l’equip directiu i alguns coordinadors.

La seva tasca és reunir-se per:

• Fer un seguiment del desenvolupament dels documents del centre

• Detectar i resoldre disfuncions en el marc pedagògic i en l’aplicació de la documentació

del centre

• Analitzar dades i proposar al claustre millores del funcionament escolar

7. Els departaments

Per a una millor  coordinació de l’activitat  docent,  el  professorat,  d’acord amb la seva pràctica

docent, formarà part d’un dels departaments següents:

• Departament  de llengües,  format  pel  professorat  que imparteix  les  matèries  de  llengua
catalana, llengua castellana i anglès, geografia i història.

• Departament científico-tecnològic, format pels professors que imparteixen les matèries de
Ciències de la naturalesa, Tecnologia, Matemàtiques i Informàtica.

• Departament  de ciències socials,  format  pel  professorat  que imparteix  les  matèries  de
geografia i història.

A cada departament hi haurà un cap de departament  que prendrà acta de les reunions i que
vetllarà pel bon funcionament del departament.

Els  departaments  es  reuniran  periòdicament,  d’acord  amb  les  necessitats  que  detectin  els
membres del departament i d’acord amb les indicacions del coordinador pedagògic. En qualsevol
cas mai no es reuniran menys d’un cop per trimestre.

8. Les comissions

Per a un millor funcionament escolar, es constitueixen diverses comissions de treball. Durant el

tercer trimestre de cada curs es debatrà, mitjançant una reunió del claustre del professorat, la

continuïtat de les diferents comissions pel curs següent, el nombre de docents que cal a cada

comissió i la constitució de noves comissions.
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Un cop les comissions i els seus integrants s’han aprovat a través d’una reunió del claustre del

professorat, el director en prendrà nota per fer constar els acords en la programació general anual

del centre.

En el cas que no hi hagi prou professorat per constituir determinades comissions o n’hi hagi més

del necessari per a d’altres, l’assignació dels integrants de les comissions la farà l’equip directiu,

prenent com a referència la composició de les comissions en els darrers quatre cursos (o menys

si no hi ha constància dels darrers quatre cursos per falta de documentació o per tractar-se d’una

comissió  que  tingui  menys  temps  de  funcionament),  per  tal  d’objectivar  l’assignació  de  les

comissions. Si s’escau, es farà un sorteig públic.

Quan les actuacions de les comissions comportin  una despesa econòmica pel centre, cal que

s’elabori un pressupost amb una antelació mínima de tres setmanes, per tal de poder valorar-lo i

donar-li el vist-i-plau si s’escau. 

9. Les juntes de delegats

Els delegats de cada grup estaran en contacte entre ells a través de les Juntes de Delegats, a

les quals també hi assistiran els seus representants al Consell Escolar. 

En aquestes juntes es podran fer arribar a l’equip directiu propostes, suggeriments, queixes, etc.

A través de l’equip directiu i/o dels representants de l’alumnat al consell escolar, es podran fer

propostes per dur al Claustre i/o al Consell Escolar, si es creu necessari. 

Hi haurà dues juntes de delegats, una de matí i una de tarda-vespre. Com a mínim es reuniran un

cop per trimestre, convocades pel cap d’estudis, que facilitarà la connexió entre els delegats i els

representants al Consell Escolar.

En la reunió de delegats hi participaran 2 membres de l’equip directiu: el director (president de la 

reunió)  i el cap d’estudis o secretari (prenent acta de la reunió). En absència del director, el cap 

d’estudis presidirà la Junta.
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NORMES  DE  FUNCIONAMENT
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1. Preinscripció, matriculació i baixes de l’alumnat

La preinscripció i matriculació es fa seguin les dates i el procediment que determina cada curs el

Departament d’Educació.

Per tal d’unificar els criteris d’atenció i d’orientació de cada un dels nivells ofertats, cada nivell

tindrà un o dos responsables (segons el volum de feina) d’organitzar tot el procediment i d’atendre

l’alumnat. Així doncs, hi haurà responsables de matriculació de:

• Català

• Graduat en Educació Secundària

• Anglès

• Preparació per a la prova d’Accés a Cicles Formatius de Grau Superior

• Informàtica

Els  docents  responsables  els  determinaran  conjuntament  els  coordinadors  dels  estudis

corresponents,  tenint  en compte  que,  preferentment,  ha d’haver-hi  una correspondència  entre

docent responsable i tutor/tutora. En cas de conflicte, el director determinarà quins han d’ésser els

docents responsables, un cop escoltades totes les parts implicades.

Cada un dels responsables de matriculació tindrà el suport d’un membre de l’equip directiu. 

Durant el procés d’atenció a l’alumnat, els docents responsables han de:

• Lliurar un full  informatiu que contingui els serveis que ofereix el centre, els aspectes més

rellevants del funcionament del centre i els drets i deures de l’alumnat.

• Orientar els alumnes que tinguin dubtes sobre el seu itinerari formatiu i derivar-los, si convé,

a altres centres formatius.

• Recollir la documentació dels alumnes i lliurar-la a secretaria per a la preinscripció i matrícula

durant aquests períodes:

o Des del començament del període de preinscripció fins al dia de començament de

les activitats lectives del 1r trimestre.

o Els  dies  establerts  per  a  la  matrícula  del  2n  trimestre  de  GESO  i  del  2n

quadrimestre de català, si s’escau.

• Lliurar el calendari escolar.

Per tal d’atendre més acuradament l’alumnat estranger que arriba al centre per cursar un curs de

català, es seguiran les pautes que dictamini el Pla d’Acollida específic que hagi elaborat el centre.

El tutor/tutora pot ampliar el pla d’acolliment, si ho creu necessari, amb entrevistes personals.

Per  donar  de  baixa  els  alumnes  que  abandonin  els  estudis,  Es  seguirà  el  procediment  que

determina cada curs el Departament d’Educació.
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• Les baixes ocasionades per les continuïtats que no assisteixin a classe durant les primeres

setmanes del curs es tramitaran durant la segona quinzena d’octubre. 

• Les baixes de tots els cursos excepte GES es tramitaran 2 cops l’any:  el primer durant la

tercera setmana de gener i el segon durant la primera setmana de maig.

• En el cas de GES les baixes es tramitaran 3 cops a l’any: la segona setmana després de la

1a i 2a avaluacions i abans de l’avaluació del 3r trimestre.

2. Horari escolar

Atesa la diversitat de la demanda, de l’horari general del centre és de dilluns a divendres, de 9 a

14 i de 15 a 21 hores. Tanmateix, és possible trobar professorat de 14 a 15 hores, en horari de

permanència. També pot succeir que, en determinats trimestres i dies de la setmana, les classes

comencin a partir de les 8h i acabin a les 22 hores. 

Les portes del centre s’obren a les 9:00h del matí( ocasionalment a les 8:30h) i es tanquen a les

21:00h (excepte el divendres). Atesa la manca de conserge, es tanquen entre les 18:30 h i les

19:30 h, quan ja no hi hagi servei d’informació general. Tanmateix, es podrà accedir al centre

trucant al timbre, si encara hi ha activitat escolar. Amb caràcter general, l’alumnat pot accedir a

l’aula cinc minuts abans del començament de la sessió.

La durada de les sessions de classe varia entre una i dues hores. En cas que un grup d’alumnes

tingui sessions consecutives, hi haurà un breu període de canvi de professorat, la durada del qual

dependrà de la durada de les classes anterior i posterior, a raó de cinc minuts per hora de classe.

Cal que l’alumnat mantingui un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis

de classe, evitant crits i sorolls. Qui ho desitgi pot baixar als jardins de l’entrada, on es permès

fumar,  sempre i  quan es faci  a  una distància no inferior  als 20 metres  de la porta d’accés a

l’escola i s’utilitzin els cendrers per dipositar les burilles.

Pel bon funcionament de l’activitat escolar, el professorat i l’alumnat han d’ésser puntuals amb els

horaris establerts. 

3. Ús de les instal·lacions

Sala del professorat

La sala del professorat és un espai d’accés restringit per a l’alumnat. Només hi podran accedir

amb el vist-i-plau d’algun membre del claustre.

La sala de direcció serà utilitzada exclusivament per l’equip directiu i l’administrativa.

Aules

Cal tenir cura de l’estat de les aules, procurant que, en finalitzar les sessions:
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• La pissarra estigui neta

• Les cadires estiguin al seu lloc

• Tots els residus generats es llencin a la paperera

• Els llums s’apaguin i la porta quedi tancada, quan marxi tothom

Quan una aula estigui desocupada, amb el vist-i-plau d’un professor/professora, pot ésser deixada

a un estudiant o a un grup d’estudiants, amb finalitats educatives.

Durant la segona quinzena de juny, cada docent ha de tenir cura d’endreçar el material que tingui

a les aules i també ha de retirar de l’aula el material dels alumnes dels grups dels quals en sigui

tutor/tutora.

4. Activitats complementàries i extraescolars

Són activitats complementàries totes aquelles que complementen els continguts relacionats amb

la programació de les diferents matèries i enriqueixen el procés d’aprenentatge. Es fan en horari

lectiu i tenen caràcter obligatori.

Són activitats  extraescolars totes aquelles  relacionades amb iniciatives culturals,  científiques o

socials, d’interès pedagògic i educatiu, no necessàriament relacionades de manera íntima amb la

programació. Es poder fer dins o fora de l’horari lectiu, segons les característiques de l’activitat. 

La programació general de les activitats ha de quedar recollida en la programació general anual

del  centre,  per  la  qual  cosa  s’han  de  concretar  durant  el  mes  de  setembre.  Les  possibles

modificacions s’hauran de presentar abans de l’inici del trimestre en què es pretén fer l’activitat.

La programació i les possibles modificacions hauran d’ésser aprovades pel Consell Escolar.

Quan es vulguin programar  activitats durant  el transcurs el curs, s’haurà de comunicar  al cap

d’estudis, per tal que l’equip directiu en doni el vist-i-plau. En aquest cas, en la reunió següent del

Consell de Escolar, s’haurà de justificar l’activitat realitzada. 

Els  alumnes  menors  d’edat  que  participin  en  activitats  fora  del  centre  han  de  presentar  al

professor/professora responsable  una autorització  escrita  dels  pares o tutors  on hi  consti  una

descripció  de  l’activitat,  el  lloc,  la  data,  l’horari,  i  l’import  que  cal  pagar,  si  s’escau.  El

professor/professora responsable es farà càrrec del cobrament, si s’escau.

El nombre mínim de professors acompanyants per sortida dependrà del nombre d’alumnes que hi

participen i de les característiques de la sortida. 

 L’activitat final de cada trimestre organitzada per la comissió de sortides, festes i aplecs és una

activitat  opcional  i  destinada  a  tot  l’alumnat  de  l’escola.  La  realització  d’aquesta  activitat

comportarà l’anul·lació de totes les classes. En el cas que el nombre d’alumnes sigui inferior a 20

s’anul·larà l’activitat.

Les activitats pedagògiques organitzades per un professor/a d’una assignatura o mòdul  fora del

centre han de ser activitats obligatòries.  En el cas que hi hagi algun alumne/a que no realitzi

l’activitat, haurà de presentar un treball avaluable.

Quan s’organitza una sortida d’un mòdul / assignatura que envaeix horari lectiu d’altres mòduls /

assignatures, cal informar amb antelació al professorat afectat i a l’equip directiu. Les hores no
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impartides  a  causa  de  la  sortida  no  són  recuperables,  tant  les  del  mòdul  /  assignatura

relacionades  amb la  sortida  com les  que  no  ho són,  a  no  ser  que  el  professorat  afectat  ho

determini d’una altra manera.

En cas de sortides no pedagògiques, com  la visita a al saló de l’Ensenyament de Barcelona o

similar, no es consideraran obligatòries. En el cas que el nombre d’alumnat, un cop inscrits i fet el

pagament, sigui inferior al 50% de l’alumnat matriculat, la sortida no es realitzarà.”

Quan calgui la contractació d’un mitjà de transport (autobús o altre) per la sortida o fer reserves

d’altra índole, serà necessari que es conegui exactament el nombre d’alumnes que han pagat i

que per tant que  faran la sortida, amb una setmana d’antelació

En  el  cas  de  les  activitats  realitzades  fora  del  centre,  amb  caràcter  general,  els  alumnes  i

professors no poden utilitzar el seu cotxe particular com a mitjà de transport alternatiu. Si algun

alumne o professor vol anar-hi amb vehicle propi perquè li és molt més fàcil logísticament, haurà

d’omplir un document d’acceptació de responsabilitats.

En activitats fora del centre sense pernoctes,  aquest nombre mai no serà inferior a dos, i la

ràtio  d’alumnes  per  docent  acompanyant  mai  serà  superior  a  vint  alumnes  per  docent.  Els

membres  de  la  comissió  que  organitza  una  activitat  fora  del  centre,  han  de  vetllar  perquè

l’absència al centre del professorat acompanyant distorsioni el menys possible l’activitat escolar.

Preferentment,  un dels  professors  que vagi  a les  activitats  ha d’ésser  de  la  comissió  que ha

organitzat la sortida, de grups que tinguin alumnes que assisteixen a l’activitat o professorat que

no tingui hores lectives en l’horari de l’activitat. Amb caràcter general, el professorat acompanyant

haurà de deixar feina per als alumnes amb els quals tenien classe, i la classe, si és possible, serà

atesa per professorat de guàrdia. El cost de l’activitat i les dietes del professorat serà pagat pel

centre, sempre i  quan el  nombre de professors no depassi  les  ràtios contemplades per a les

activitats  fora del  centre amb pernoctes.  En cas que depassés,  ho podran fer  sempre i  quan

paguin el cost de l’activitat i no es desatenguin els alumnes dels cursos corresponents. En cas de

conflicte sobre qui hi ha d’anar, la decisió raurà conjuntament en la comissió corresponent i l’equip

directiu. En cas d’haver de percebre dietes, l’import serà de 5€ per un esmorzar (activitats que

comencin abans de les 8:30 del matí) i 15€ per un dinar (activitats que acabin a les 15h o més

tard)  o sopar  (activitats  que acabin  a les  21h o  més tard).  Cal  portar  el  tiquet  de  la  dieta  a

secretaria i es pagarà la quantitat indicada en el tiquet en el cas que aquesta sigui inferior o igual

a 15 euros i en el cas que  la quantitat indicada en el tiquet sigui superior a 15 euros, es pagarà

només 15 euros.

En cas que un alumne pagui alguna quantitat per sufragar part de les despeses de l’activitat i amb

posterioritat es doni de baixa, se li retornarà tot l’import en cas que no hi hagi llista d’espera o que

algú de la llista d’espera ocupi el seu lloc. En cas de no presentar-se a l’activitat sense avisar

prèviament, no se li retornarà l’import.

En cas d’activitats fora del centre amb pernoctes, com el viatge de fi de curs, els membres de

la comissió que organitza l’activitat  han de vetllar  perquè l’absència  al  centre dels  professors

acompanyants distorsioni el menys possible l’activitat escolar. Preferentment, un dels professors

que vagin a les activitats ha d’ésser de la comissió que ha organitzat l’activitat,  de grups que

tinguin alumnes que assisteixen a l’activitat o professorat que no tingui hores lectives en l’horari
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de l’activitat.  Amb caràcter general,  el  professorat  acompanyant  haurà de deixar feina  per als

alumnes amb els quals tenien classe, i la classe, si és possible, serà atesa per professorat de

guàrdia. Les ràtios de professorat acompanyant per nombre d’alumnes seran:

nombre d’alumnes nombre de professors
fins a 14 2

de 15 a 24 3
de 25 a 34 4
de 35 a 44 5

El cost de les activitats el pagaran els alumnes que s’apuntin a fer-les. Aquest cost inclourà les

despeses que comportin els professors acompanyants, excepte d’un, les despeses del qual seran

sufragades pel centre. Tanmateix, el centre, sempre que sigui pressupostàriament possible, es

farà càrrec dels transports cap a l’aeroport o port (quan s’hagi d’agafar un avió o un vaixell), de les

despeses imprevistes, dels dèficits que puguin sorgir i de les dietes dels professors acompanyants

si l’activitat programada no les inclou. Aquestes dietes seran del mateix import que les estipulades

per a activitats fora del centre sense pernoctes.

En cas que a una activitat  fora del  centre hi  vulguin  assistir  més professors dels  que cal,  ho

podran fer sempre i quan paguin el cost de l’activitat i no es desatenguin els alumnes dels cursos

corresponents. En cas de conflicte sobre qui hi ha d’anar,  la decisió raurà conjuntament en la

comissió corresponent i l’equip directiu.

En cas que hi hagi  alumnes que segueixin algun tractament mèdic  o siguin al·lèrgics a algun

medicament, caldrà que ho comuniquin als professors acompanyants.

El professor/professora responsable d’una activitat ha d’elaborar una breu ressenya de l’activitat,

per tal d’incorporar-la a la memòria anual, i lliurar-la a la secretària. 

El coordinador de cada ensenyament, amb la col·laboració del cap d’estudis, ha de vetllar perquè

la proposta d’activitats sigui equilibrada.

Programa apropa cultura

El nostre centre participa en el programa Apropa Cultura, per tal d’apropar el món de la cultura a

l’alumnat. A través d’aquest programa, disposem d’entrades a preu molt baix per a determinats

espectacles. Totes les entrades disponibles es posaran a disposició de l’alumnat, excepte dues,

que seran per a dos professors acompanyants (o un professor i un no professor acompanyants en

cas que només un professor hi vagi). En cas que sobrin entrades, el dia abans de l’espectacle (o

dos dies  abans  si  l’espectacle  és en diumenge),  les  vacants  podran ser  ocupades  per  altres

professors i, si encara queden vacants, per altres acompanyants. Els dos acompanyants del grup

no paguen entrada, però la resta de professors o/i acompanyants que cobreixin les vacants de

darrera hora, sí paguen entrada. Pel què fa als acompanyants, té preferència el professorat que

no ha assistit mai o menys vegades a espectacles davant el professorat que hi ha assistit més

vegades. Si ens trobem en el cas de professorat que ha assistit als espectacles el mateix nombre

de vegades, l’adjudicació es realitzarà per sorteig.

Quan es disposi  de  l’oferta  d’espectacles,  es  farà  una reunió  per  determinar  quins  seran els

professors acompanyants.
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5. Encàrrecs de servei

En interès del centre, el director pot assignar un encàrrec de serveis a qualsevol docent, sempre

que es compleixin les condicions següents:

• Que hi hagi l'acord del docent afectat.

• Que s'organitzi  el  sistema  adequat  d'atenció  als  alumnes  durant  el  període  que  duri

aquest encàrrec de serveis.

Els  encàrrecs  de  serveis  s'han  de  comunicar  al  claustre  i  quedar  registrats  en  el  centre,  a

disposició de la Inspecció d'Educació. En cap cas no poden superar els cinc dies lectius a l'any

per  docent,  llevat  que  es  refereixin  a  activitats  de  formació  incloses  en  el  Pla  de  formació

permanent que no afectin l'horari lectiu dels alumnes.

Quan la realització de l’encàrrec de serveis comporti un desplaçament amb transport públic, el

centre se’n farà càrrec. Si cal utilitzar transport privat, qui faci l’encàrrec té dret a percebre 0,19€

per quilòmetre de desplaçament. Si el fet de realitzar l’encàrrec de serveis comporta fer algun

àpat fora de casa, es tindrà dret a percebre una quantitat compensatòria del mateix import que el

contemplat per a les activitats complementàries i extraescolars.

6. La seguretat i la salut

Seguretat

El responsable màxim de seguretat serà el director,  que actuarà com a coordinador de riscos

laborals. En absència seva, el cap d’estudis actuarà com a responsable.

El responsable màxim de seguretat ha de prevenir els focus de perill, evitar accidents i facilitar

una evacuació ràpida en cas que sigui necessari. Hi ha un pla d’evacuació d’emergència que es

provarà periòdicament a través de simulacres, seguint els terminis que estableix el Departament

d’Educació.

El  responsable  màxim  de  seguretat  ha  de  coordinar  i  controlar  totes  les  mesures  del  pla

d’autoprotecció de l’edifici, repartir les responsabilitats que han d’assumir els professors i vetllar

perquè els alumnes coneguin les pautes que cal seguir en cas d’evacuació. És l’últim responsable

quant a presa de decissions que afectin a actuacions per fer front a emergències i disposar de

l’evacuació de l’edifici.  Ha de vetllar  pel  manteniment  dels  equips  de primera  intervenció i  ha

d’informar als professors de les actuacions que els hi pertoquen en cas d’emergència, d’acord

amb el que consti al pla d’autoprotecció de l’edifici.

El responsable màxim de seguretat ha de mantenir actualitzades les dades que consten al pla

d’autoprotecció de l’edifici i informar-ne l’alumnat i el professorat.

Salut

Com a norma general,  durant l’estada en el centre no s’administrarà als alumnes cap tipus de

medicament. Els alumnes menors d’edat que hagin de prendre medicaments durant les hores de
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permanència en el centre ho faran amb l’autorització dels seus pares o tutors legals, ja que el

centre no se’n fa responsable.

En cas d’accident lleu, s’aplicarà una cura al centre. Si se sospita que l’alumne malalt presenta

gravetat, serà traslladat a un centre mèdic.

No  es  pot  consumir  cap  droga  ni  beguda  alcohòlica  en  el  centre,  tret  de  determinades

celebracions,  en  les  quals  es  podran  consumir  amb  moderació  determinades  begudes

alcohòliques, sota control del professorat.

En cap cas es pot fumar dins del recinte escolar. Aquesta prohibició afecta alumnes, professors,

PAS i qualsevol persona que es trobi dins del recinte escolar.

7. Avaluacions

El calendari d’avaluacions (els dies i les hores de la seva realització) serà responsabilitat del cap

d’estudis, i haurà d’ésser aprovat pel Consell Escolar, dins de la programació general anual del

centre.

Les  normes  bàsiques  de  les  sessions  d’avaluació,  al  marge  de  les  que  pugui  donar  el  cap

d’estudis, són:

• L’assistència de tot el professorat del grup és obligatòria.

• En les  avaluacions de GES i preparació per a proves d’accés, el professorat  posarà les

qualificacions en el document d’avaluació que disposi el tutor/tutora, i en els terminis que ell

estableixi, per tal de facilitar la dinàmica de l’avaluació. 

• En les sessions d’avaluació es farà, si s’escau, un repàs de les qualificacions obtingudes per

l’alumnat,  i  es  comentaran  aspectes  diversos,  com les  faltes  d’assistència,  l’ambient  de

treball, la progressió acadèmica i l’actitud de l’alumnat.

• Amb caràcter general,  per tal  que un alumne pugui  ésser avaluat  haurà d’assistir  com a

mínim al 80% de les hores lectives. Les possibles excepcions hauran de comptar amb el vist-

i-plau del tutor/tutora corresponent i del cap d’estudis.

• El desenvolupament i els acords que es prenguin en les sessions d’avaluació han de constar

en un llibre d’actes, del qual el tutor/tutora en tindrà cura.

• El cap d’estudis ha d’estar informat dels acords que es prenguin en les sessions.

Impugnació de decisions

Les decisions preses pels òrgans col·legiats,  pels òrgans unipersonals o pel  professorat tutor,

podran  ésser  impugnades  per  qualsevol  membre  de  la  comunitat  educativa,  d’acord  amb  el

procediment següent:

o Presentar  una  instància  a  l’equip  directiu,  on  s’expliquin  els  fets  i  es  demani  la

impugnació de la decisió presa.
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o L’equip directiu haurà de contestar la instància en un període màxim de 12 dies lectius.

Per  tal  de  debatre  la  impugnació,  l’equip  directiu  es  posarà  en  contacte  amb  els

membres de la comunitat educativa consideri necessari contactar.

o Si la resposta donada per l’equip directiu no satisfà el membre de la comunitat educativa

que va presentar  la instància,  podrà demanar,  mitjançant  una nova instància,  que la

impugnació es debati en el consell escolar, en un termini màxim de 12 dies lectius.

8. Del professorat

Adscripció del professorat

L’adscripció del professorat a les coordinacions, comissions, cursos, tutories i àrees específiques

és atribució del director del centre, després d’haver escoltat el Claustre i valorada la proposta del

cap d’estudis.

L’adscripció es farà d’acord amb els criteris pedagògics i en funció dels elements següents:

• Les necessitats del centre, determinades pel seu projecte educatiu i les característiques dels

diferents grups-classe.

• L’especialització i la capacitació del professorat en els diversos ensenyaments.

• Les preferències del professorat, expressades a través d’una desiderata.

Pel  que fa a l’horari  lectiu  del  professorat,  davant  de possibles  conflictes,  i  sempre que sigui

possible, s’actuarà prenent com a referència els horaris lectius dels darrers quatre cursos, per tal

d’objectivar l’assignació d’horaris. 

Com a criteri general, el nombre de franges matí (de 9 a 14) o tarda-vespre (de 15 a 22) no serà

superior  a set per  a un professor/professora a horari  complert,  ni  superior  a quatre per  a un

professor/professora  a  mitja  jornada.  Cal  entendre  aquests  nombres  com a  mitjana  dels  tres

trimestres. Tanmateix, si l’organització horària ho requereix, aquests nombres poden augmentar.

Drets del professorat

A banda dels reconeguts amb caràcter general per als funcionaris i pel personal laboral docent en

funció de la situació contractual de cada un, són drets del professorat:

• Autonomia per decidir  el mètode a emprar per tal  d’assolir  els objectius establerts, sense

detriment dels acords que es prenguin en les reunions de departament, de coordinació i de

Claustre.

• Respecte a la seva dignitat personal i professional.

• Ésser informat de la gestió del centre mitjançant les reunions del claustre del professorat,

dels òrgans unipersonals de govern o dels òrgans unipersonals de coordinació.

• Reunir-se amb llibertat per tal de tractar d’assumptes laborals o pedagògics.
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• Constituir o afiliar-se a organitzacions de tipus laboral o pedagògic.

• Assistència a les reunions del claustre i a les dels òrgans del centre que li corresponguin,

amb veu i vot.

• Presentar candidatura a qualsevol dels òrgans unipersonals i col·legiats del centre.

• Convocar els pares o tutors dels alumnes menors d’edat, per tal de tractar d’assumptes del

seu procés educatiu.

• Participació activa en la gestió del centre, personalment o a través dels seus representants.

• Realitzar  activitats  de formació  permanent  i  d’investigació.  Si  cal,  i  en  mesura  que  sigui

possible, les activitats lectives seran ateses per professorat de guàrdia.

• En cas d’exercir per primer cop com a docent d’un centre de formació d’adults, rebre a través

de l’equip directiu documentació i informació de manera personalitzada, per tal de garantir

una bona integració en el centre.

Deures del professorat

Són deures del professorat:

• Assistir  amb puntualitat a les classes i a les reunions a les que sigui convocat. Quan un

professor/professora no pugui assistir a la feina a causa d’un imprevist, ho ha de comunicar

al centre, preferentment a algun membre de l’equip directiu, al més aviat possible, per tal de

fer  front  a  la  seva absència.  En  tornar  al  centre,  haurà  de  portar  un  justificant  escrit  si

s’escau, a la direcció i fer-ho constar al llibre d’absències. Si es tracta d’un cas de malaltia,

cal seguir aquest protocol:

o Si hi ha baixa mèdica: enviar immediatament la baixa al centre, escanejada, per fax

o personalment, al més aviat possible, per tal de demanar un professor/professora

substitut. En qualsevol cas, cal fer arribar també l’original de la baixa al centre, al

més aviat possible, ja que s’ha d’enviar als serveis territorials d’ensenyament.

o Si no hi ha baixa mèdica: presentar un justificant d’assistència a la visita mèdica.

• Les absències produïdes per baixes per  malaltia o incapacitat temporal s'han de justificar 
a través de la presentació del comunicat mèdic de baixa mèdica. Se li ha de comunicar al 
director i fer-li arribar el comunicat de baixa, com a molt tard, l'endemà de la data de 
l'expedició.

• Els directors han de fer arribar amb màxima urgència els comunicats mèdics de baixa a 
les unitats de gestió de personal dels serveis territorials.

•

• Les absències produïdes per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu 
inici, que no responen a una situació de baixa, no generen descompte retributiu en les 
primeres 15 hores laborables d'absència en un mateix curs escolar (o les que 
corresponguin en funció de la jornada reduïda i del temps de prestació de serveis ) i es 
poden acreditar mitjançant declaració responsable, de conformitat amb el model " 
Declaració responsable justificativa d'absència per motius de salut o d'assistència a 
consulta mèdica". 

• El  document de declaració responsable s'ha de fer arribar al director/a el mateix dia de la 
reincorporació al lloc de treball.

• Si el professor/a ha faltat tot el dia es consideren 07:30h. Si el professor/a ha vingut a 
classe: només es comptabilitzen les hores que ha marxat.
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• Les absències per motius de salut derivades de l'embaràs i de malalties cròniques o 
oncològiques es poden justificar mitjançant un document de declaració responsable sense
que sigui aplicable el límit de 15 hores laborables per curs escolar. 

• El document de declaració responsable s'ha de fer arribar al director/a el mateix dia de la 
reincorporació al lloc de treball.

•

• Les absències de durada superior a tres dies consecutius s'han de justificar mitjançant el 
comunicat de baixa mèdica pertinent.

• Controlar l’assistència de l’alumnat. L’assistència es controlarà a partir de dues llistes. Una

llista serà pròpia de cada professor i  assignatura,  i  l’altra serà la del  grup, on s’anotaran

conjuntament les assistències a totes les assignatures. Aquesta segona llista servirà perquè

el tutor/a pugui controlar setmanalment l’assistència de l’alumnat, i contactar amb alumnes

que no assisteixin a classe sense justificació. Tots els documents justificants d’assistència

s’han de fer arribar al tutor/a. La llista d’assistència ha d’ésser unificada i amb una llegenda a

peu de pàgina.

• D’acord  amb  les  necessitats  del  centre,  sempre  que  sigui  possible,  suplir  docents  que

estiguin de baixa de curta durada, d’acord amb el seu horari i especialitat.

• Prendre part, juntament amb els seus alumnes, en les activitats aprovades en la programació

general anual del centre.

• Col·laborar en el compliment de les decisions aprovades pels òrgans col·legiats, relatives a

la funció docent.

• Dur a terme les funcions que li  corresponguin,  tant  pel que fa a les tasques directament

relacionades  amb  els  cursos  en  què  dóna  classes,  com  pel  que  fa  a  les  tasques  de

coordinació, comissions i Consell Escolar, si s’escau. 

• Desenvolupar una avaluació contínua de l’alumnat.

• Atendre la diversitat dels alumnes.

• Tenir  cura del perfeccionament professional mitjançant  els cursos de formació permanent

que promouen diferents entitats.

Serveis d’ús del professorat

Pel que fa als serveis d’ús del professorat, cal tenir en compte que:

• Els ordinadors de la sala del professorat són de lliure disposició del professorat, però no en

podran modificar la configuració ni instal·lar o desinstal·lar programes sense l’autorització del

coordinador informàtic.

• Quan un professor/professora observi que s’ha de canviar la tinta o el tòner d’alguna de les

impressores o bé que hi ha una avaria o mal funcionament d’alguna màquina del sistema

informàtic, ho comunicarà al coordinador d’informàtica.

• Quan s’acabi el tòner d’una fotocopiadora, el professor/professora que n’estigui fent ús s’ha

d’encarregar de canviar-lo i comunicar-ho al secretari o a l’administratiu, per tal de fer-ne la

reposició. 
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Consideracions en cas d’absència per llicència, permís o baixa

Si hi ha una convocatòria del consell escolar, es convocarà el/la docent actiu al centre amb major

nombre de vots a les darreres eleccions al consell  escolar,  per tal  de suplir  el/la  docent  amb

llicència, permís o baixa.

L’equip directiu podrà proposar canvis en la participació a les comissions o en les actuacions de

coordinació d’una persona substituta, d’acord amb les circumstàncies que hi concorrin.

En cas d’absència d’un membre de l’equip directiu, la resta dels membres es distribuiran la feina i

les  hores  de  dedicació  al  càrrec.  En  cas  d’absència  de  dos  membres  de  l’equip  directiu,  el

membre restant demanarà la col·laboració d’un coordinador en les tasques de gestió de l’equip

directiu, distribuint-se la feina i les hores de dedicació de la manera que creguin més convenient.

En aquests casos, s’haurà d’elaborar un horari per a la persona substituta, de manera que dugui a

terme l’horari lectiu establert.    

9. De l’alumnat

Cal dir que, pel que fa a l’avaluació en els cursos reglats en els quals s’obté una titulació, l’actitud,

entesa com a comportament i assistència, es tindrà en compte.

Drets de l’alumnat

• Accedir  a  una  educació  integral  i  de  qualitat,  en  condicions  d’equitat  i  d’igualtat

d’oportunitats.

• Rebre una formació acadèmica i que respecti la seva dignitat  personal i la seva integritat

física, d’acord amb els principis democràtics de convivència.

• Utilitzar les instal·lacions del centre, d’acord amb la normativa d’ús que s’estableixi.

• Ésser  valorats  del  seu rendiment  escolar  amb objectivitat,  rebent  informació  dels  criteris

d’avaluació i de les proves a què seran sotmesos.

• Sol·licitar aclariments per part dels professors respecte a les qualificacions obtingudes. El

professor/professora ensenyarà les proves puntuables als alumnes. A l’inici de curs, cada

professor/professora exposarà als alumnes les característiques pròpies del curs/assignatura:

metodologia, criteris d’avaluació, recuperacions...

• Gaudir d’una orientació escolar i professional que asseguri la seva llibertat de decisió d’acord

amb les seves aptituds, els seus coneixements i les seves capacitats. Aquesta orientació es

farà a través del tutor/tutora, mitjançant tutories individuals i/o tutories de grup-classe.

• Rebre el nombre d’hores i els continguts de matèria estipulats per les normatives vigents.

• Participar  en el  funcionament  del  centre mitjançant  els  seus representants  en  el  Consell

Escolar  i  rebre  informació  del  desenvolupament  de  les  sessions  a  través  dels  seus

representants.
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• Organitzar-se dins del grup-classe a mitjançant el delegat, que actuarà com a portaveu del

grup-classe. A tal efecte, abans del quinze de novembre, s’elegiran dos representants per

grup-classe: un delegat i un sotsdelegat. El tutor/tutora en coordinarà l’elecció i n’aixecarà

acta. L’elecció tindrà com a període de validesa tot el curs. Els representants electes podran

ésser  revocats  en  qualsevol  moment  per  majoria,  si  sol·licita  una  votació  de  revocació

almenys un terç de l’alumnat o pel tutor o l’equip docent amb el vist-i-plau del consell escolar.

En  cas  de  revocació  s’obriria  un  nou  procés  d’elecció.  En  cas  de  dimissió  o  baixa  del

delegat, el substituirà el sotsdelegat, i passarà a ésser sots delegat el següent alumne més

votat en l’acta de l’elecció.

Deures de l’alumnat

Estudiar per aprendre és el deure principal de l’alumnat, i comporta els deures següents:

• Participar en les activitats educatives del centre i assistir amb puntualitat a classe, respectant

els horaris establerts. En cas d’haver d’entrar un cop començada la classe o sortir abans de

la finalització, caldrà notificar-ho prèviament al / a la professor / professora, el qual / la qual li

haurà d’haver donat permís, si les circumstàncies ho requereixen. 

• Respectar, sense alterar el ritme de la classe, l’exercici del dret a l’estudi dels companys.

• Respectar en general tots els components de la comunitat educativa i respectar en particular

la  llibertat  de  consciència  i  les  conviccions  religioses,  morals  i  ideològiques  de  tots  els

membres de la comunitat educativa.

• No discriminar  en  el  centre,  persones  o  grups per  raó  d’edat,  sexe,  nacionalitat,  classe

social, raça, idioma o qualsevol altra diferència.

• Justificar  la  manca  d’assistència  a  classe.  La  falta  d’assistència  durant  deu  dies  lectius

seguides sense justificació comportarà la baixa de l’alumne.

• Atès que les aules sempre estan gairebé sempre ocupades en diferents  torns de grups-

classe, cal respectar rigorosament l’horari d’entrada i de sortida al centre. És convenient no

esperar als passadissos per tal de facilitar la tasca docent a l’aula.

• Justificar de manera convenient la impossibilitat  d’assistir  a un examen, sempre que sigui

possible amb anterioritat.

• Ajustar-se al calendari d’exàmens i de presentació de treballs, que només es podrà canviar

amb una petició prèvia al professor/professora.

• Mantenir la correcció, la formalitat i el respecte mutu vers tots els membres de la comunitat

educativa.

• Fer un bon ús de les instal·lacions i el mobiliari del centre.

• Respectar  les  decisions  dels  òrgans  unipersonals  (equip  directiu,  coordinadors,  tutors  i

professors) i col·legiats (Consell Escolar i claustre del professorat) del centre.

• Mantenir les classes netes i ordenades.

• En marxar de classe cal tancar els llums i recollir les cadires.

• Mantenir en silenci els telèfons mòbils durant les hores de classe.

• No fumar en el recinte escolar.
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• No menjar a les aules. 

• No  cometre  actuacions  contràries  a  la  convivència  o  greument  perjudicials  per  a  la

convivència, d’acord amb el que està escrit al règim disciplinari. 

• Penjar, mitjançant el delegat, un calendari a l’aula on s’apuntin les dates tots els exàmens

convocats i dels lliuraments de treballs.

• Respectar el projecte educatiu.

• Complir les Normes d’Organització i Funcionament del Centre.

L’alumnat menor d’edat

L’alumnat menor d’edat que estigui matriculat al centre podrà sortir del centre durant les pauses

entre classe i classe.

En cas d’absència a clase o greus faltes de puntualitat, el professor-tutor contactarà amb el pare,

mare o tutor legal per informar-ne. Per poder-ho fer, els tutors tindran un registre d’assistència de

totes les sessions. Les comunicacions per absència es faran quinzenalment. 

Participació en el centre

Per tal de participar plenament en la vida del centre, a cada grup hi haurà un delegat, que serà el

representant  dels  alumnes  davant  del  tutor/tutora  i  del  professorat  en  general.  L’elecció  del

delegat seguirà el mecanisme que s’explicita a l’apartat “drets de l’alumnat”. 

D’altra banda, els delegats de cada grup estaran en contacte entre ells a través de les Juntes de

Delegats, a les quals també hi assistiran els seus representants al Consell Escolar. D’aquesta

manera es podran fer propostes per dur al Consell Escolar, si es creu necessari. Hi haurà dues

juntes  de delegats, una de matí  i  una de tarda-vespre. Com a mínim es reuniran un cop per

trimestre,  convocades  pel  cap  d’estudis,  que  facilitarà  la  connexió  entre  els  delegats  i  els

representants al Consell Escolar.

Protocol en la repetició d’exàmens

L’alumnat ha de realitzar els exàmens en les dates que determini el professorat. 

En  cas  de  no  poder  assistir  a  un  examen  a  causa  de  força  major,  per  poder-lo  fer  amb

posterioritat, caldrà comunicar-ho al professor corresponent, amb anterioritat a la celebració de

l’examen, mitjançant la via que es determini. Caldrà presentar, tan  aviat com sigui possible, un

document acreditatiu de la circumstància que ha impedit a l’alumne poder assistir a l’examen. El

professor  haurà  de  validar  el  document  acreditatiu.  L’examen  s’haurà  de  fer  durant  les  dues

setmanes  posteriors  a  la  celebració  de  l’examen,  en  horari  que  no  interfereixi  amb  altres

assignatures. Si no fos possible, es realitzarà a final de trimestre o quadrimestre.

Els exàmens de repetició han de ser diferents dels que s’han lliurat el dia que s’ha examinat tot el

grup.
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Protocol en els exàmens de recuperació

Un cop  acabat  un  trimestre  o  quadrimestre,  l’alumnat  que  hagi  assistit  amb  regularitat  a  les

classes tindrà dret a realitzar un examen de recuperació de les matèries no superades, d’acord

amb el calendari que s’estableixi i d’acord amb els criteris d’avaluació. Aquests exàmens s’hauran

de  programar  sempre  en  horari  no  lectiu  per  evitar  cap  mena  d’interferència  amb  el

desenvolupament normal de les classes.

Els exàmens del 3r trimestre no tenen exàmens de recuperació posteriors a l’avaluació.

En  els  cursos  de  GESO,  a  final  de  curs,  alguns  alumnes  es podran  presentar  als  exàmens

extraordinaris  de  juny.  El  dret  a  presentar-s’hi  el  determinarà  la  junta  d’avaluació.  El  tutor

comunicarà als alumnes la possibilitat de presentar-se a aquests exàmens.

Reclamacions per qualificacions

Qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les  reclamacions  respecte  a  les  qualificacions  obtingudes  al  llarg  del  curs,  si  no  es  resolen

directament entre el professor i l'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les traslladarà al

departament, per tal que s'estudiïn. En tot cas, la resolució definitiva correspondrà al professor i la

reclamació  i  la  resolució  adoptada  es  faran  constar  en  el  llibre  d'actes  del  departament  i  es

comunicaran a l'equip docent del grup corresponent.

Qualificacions finals de curs

Per a les qualificacions finals de curs el centre establirà un dia, posterior a la realització de les

avaluacions finals de juny (i de setembre si cal), en què els professors estudiaran i resoldran les

possibles reclamacions.

Si l'alumne no està d'acord amb la resolució dels professors quant  a les qualificacions de les

matèries, podrà reiterar la reclamació en un escrit adreçat al director i presentat el mateix dia o

l'endemà. També podran adreçar directament al director, en el mateix termini, reclamacions contra

les decisions relatives a la promoció de curs o l'acreditació final d'etapa.

Un cop presentada la reclamació al director, se seguirà la tramitació següent:

1. Si  la  reclamació  es  refereix  a  la  qualificació  de  matèries,  el  director  la  traslladarà  al

departament,  seminari  o  òrgan  equivalent  que  correspongui,  per  tal  que,  en  reunió

convocada a tal fi, estudiï si la qualificació s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluació

establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d'un o dos membres, l'òrgan

s'ampliarà, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els professors

d'altres  matèries  del  mateix  àmbit  o  entre  els  càrrecs  directius).  Les  reclamacions

formulades i la seva proposta raonada de resolució es faran constar en el llibre d'actes del

departament  o  seminari,  o  en  el  registre  documental  de  funció  equivalent.

Vista la  proposta formulada per l'òrgan i  l'acta de la  sessió d'avaluació en què l'equip

docent  atorgà  les  qualificacions  finals,  el  director  podrà  resoldre  directament  la

reclamació,  o  bé  convocar  una  nova  reunió  de  l'equip  docent.  En  aquest  últim  cas

resoldrà en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci l'equip docent

en la  reunió  extraordinària,  les  deliberacions  del  qual  constaran en una acta  singular

elaborada a tal efecte.
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2. La resolució  del  director  es  notificarà a l'interessat.  En el  cas que la reclamació  sigui

acceptada,  es  modificarà,  en  diligència  signada  pel  director,  l'acta  d'avaluació

corresponent i la modificació es comunicarà a l'equip docent del grup.

3. Contra la resolució que el director doni a la reclamació l'alumne —o, si aquest és menor

d'edat, el seu pare, mare o tutors legals— podrà recórrer davant la direcció dels serveis

territorials, en escrit del recurrent presentat per mitjà de la direcció del centre, en el termini

de  cinc  dies  hàbils  a  comptar  de  l'endemà de  la  notificació  de la  resolució.  Aquesta

possibilitat s'haurà de fer constar en la notificació de resolució que el centre fa arribar a

l'interessat.

4. En el  cas que l'interessat  presenti  recurs  contra la  resolució  del  centre,  el  director  el

trametrà  en  els  tres  dies  hàbils  següents  als  serveis  territorials,  juntament  amb  la

documentació següent:

• còpia de la reclamació adreçada al director del centre,

• còpia de l'acta final d'avaluació del grup a què pertany l'alumne,

• còpia de l'acta de les reunions en què s'hagi analitzat la reclamació, 

• còpia de la resolució del director del centre,

• còpia de les qualificacions al llarg del curs,

• qualsevol  altra  documentació  que,  per  iniciativa  del  director  o  a  petició  de

l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

5. A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors mantinguin un

registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal que conservin en el centre,

o que hagin retornat als alumnes (que els hauran de conservar fins a final de curs), tots

els elements escrits que hagin contribuït a l'avaluació continuada. Els exercicis escrits que

no  s'hagin  retornat  als  alumnes  i  les  proves  extraordinàries,  si  escau,  s'hauran  de

conservar fins al 30 de setembre del curs següent. Transcorregut aquest termini, i si no

estan relacionats amb la tramitació d'expedients de reclamació de qualificacions, podran

ser destruïts, o retornats als alumnes si aquests així ho havien demanat prèviament.

La mediació com a procés educatiu de gestió de conflictes 

La  mediació  és  un  mètode  de  resolució  de  conflictes  mitjançant  la  intervenció  d’una  tercera

persona, imparcial  i  preferentment amb formació específica,  amb l’objecte d’ajudar les parts a

obtenir per elles mateixes un acord satisfactori. La mediació regulada en aquest títol es basa en

els principis següents:

• La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte són lliures d’acollir-se

o no a la  mediació,  i  també de desistir-ne en qualsevol  moment  del  procés.  La persona

mediadora també pot donar per acabada la mediació en el moment que apreciï manca de

col·laboració  en  un  dels  participants  o  l’existència  de  qualsevol  circumstància  que  faci

incompatible la continuació del procés de mediació d’acord amb els principis establerts en

aquest títol.

• La imparcialitat de la persona mediadora, que ha d’ajudar els participants a assolir l’acord

pertinent sense imposar cap solució ni mesura concreta ni prendre-hi part.
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• La  confidencialitat,  que  obliga  a  la  persona  mediadora  i  als  participants  a  no  revelar  a

persones  alienes  al  procés  de  mediació  la  informació  de  caràcter  confidencial  que

n’obtinguin en el curs del procés, llevat dels casos previstos a les lleis.

• El caràcter personalíssim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de

mediació i  la  persona mediadora han d’assistir  personalment  a les reunions de mediació

sense que es puguin valer de representants o intermediaris.

El procés de mediació pot utilitzar-se  com a estratègia preventiva en la gestió de conflictes entre

membres  de  la  comunitat  escolar,  que  no  estan  necessàriament  tipificats  com  a  conductes

contràries o greument perjudicials per a la convivència en el centre. Es pot oferir la mediació en la

resolució de conflictes  generats  per conductes dels  i  les  alumnes contràries  a les  normes  de

convivència o greument perjudicials per a la convivència del centre, llevat que ja s’hagi utilitzat el

procés de mediació en la gestió  de dos conflictes amb el mateix alumne o alumna,  durant el

mateix curs, qualsevol que hagi estat el resultat d’aquests processos.

Es pot oferir la mediació com a estratègia de reparació o de reconciliació, un cop aplicada una

mesura correctora o una sanció, per tal de restablir la confiança entre les persones i proporcionar

nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.

Abans d’iniciar-se el  curs,  el  consell  escolar  proposarà  les  persones mediadores,  que podran

acceptar l’encàrrec voluntàriament. N’hi hauran dues com a mínim. En cas que cap persona vulgui

exercir  voluntàriament  com a  mediador/mediadora,  ho  faran  membres  de l’equip  directiu  o  el

coordinador/coordinadora de riscos laborals.

Inici del procés de mediació

El procés de mediació es pot iniciar a instància de qualsevol alumne, per iniciativa pròpia o per

recomanació d’altres  persones del  context on sorgeix  el  conflicte,  per tal  d’aclarir  la situació  i

evitar la possible intensificació del conflicte.

Es pot oferir  a l’alumnat  la  possibilitat  de resoldre un conflicte mitjançant la mediació,  un cop

detectada una conducta contrària  o greument  perjudicial  per a les normes de convivència del

centre.

Si el procés de mediació es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el centre ha

de disposar  de la  confirmació  expressa de l’alumne i,  si  és menor  dels  seus pares,  mares o

persona en qui recau l’exercici  de la  tutela, en un escrit  dirigit  al  director  del centre on consti

l’opció  per  la  mediació  i  la  voluntat  de  complir  l’acord  a  què  s’arribi.  En  aquest  cas,  s’atura

provisionalment el procediment sancionador.

Procés de mediació

Si la demanda sorgeix de l’alumnat,  el  procés de mediació serà gestionat directament per les

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

Si el procés s’inicia per l’acceptació de l’oferiment de mediació feta pel centre en la gestió d’un

conflicte, el director ha d’escollir, en el termini màxim de dos dies hàbils, una persona mediadora,

d’entre les proposades pel consell escolar. La persona triada no pot tenir cap relació directa amb
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els  fets  que han originat  el  conflicte.  El  director  també pot  designar  una altra  persona  de la

comunitat educativa perquè col·labori amb la persona mediadora en les funcions de mediació si

ho considera convenient per facilitar l’acord entre els implicats. En tot cas, l’acceptació d’aquesta

altra persona és voluntària. 

La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb l’alumne, s’ha de posar en contacte amb la

persona perjudicada per exposar-li la manifestació favorable de l’alumne de resoldre el conflicte

per la via de la mediació i per escoltar la seva opinió pel que fa al cas. Quan s’hagin produït danys

a les instal·lacions o al material dels centres docents o s’hagi sostret aquest material, el director

del centre o la persona en qui delegui ha d’actuar en el procés de mediació en representació del

centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediació, la persona mediadora ha

de convocar  una trobada  de les  persones  implicades  en el  conflicte  per  concretar  l’acord  de

mediació amb els pactes de conciliació i/o de reparació a què vulguin arribar.

Finalització del procés de mediació

Els acords presos en un procés de mediació s’han de recollir per escrit.

Si la solució acordada inclou pactes de conciliació, aquesta s’ha de dur a terme en el mateix acte.

Només  s’entén  produïda la  conciliació  quan l’alumne  reconegui  la  seva conducta,  es  disculpi

davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes. Si la solució acordada inclou pactes

de  reparació,  s’ha  d’especificar  a  quines  accions  reparadores  en  benefici  de  la  persona

perjudicada es compromet l’alumne i, si és el cas, els seus pares, mares o persona en qui recau

l’exercici de la tutela i, en quin termini s’han de dur a terme. Només s’entén produïda la reparació

quan l’alumne dugui a terme, de forma efectiva, les accions reparadores en benefici de la persona

perjudicada a què s’hagi  compromès.  Aquestes accions poden ser la  restitució de la cosa,  la

reparació econòmica del dany o la realització de prestacions voluntàries, en horari no lectiu, en

benefici de la comunitat del centre. 

Si el  procés de mediació  es duu a terme un cop iniciat  un  procediment  sancionador,  un cop

produïda  la  conciliació  i,  si  n’hi  haguessin,  complerts  els  pactes  de  reparació,  la  persona

mediadora ho comunicarà per escrit al director del centre i l’instructor o instructora de l’expedient

formularà la proposta de resolució de tancament de l’expedient disciplinari.

Si el procés de mediació finalitza sense acord, o si s’incompleixen els pactes de reparació per

causes imputables a l’alumne o als seus pares, mares o persona en qui recau l’exercici de la

tutela, la persona mediadora ho ha de comunicar al director del centre per tal d’iniciar l’aplicació

de mesures correctores o el procediment sancionador corresponent. Si el procés de mediació es

duia  a  terme  un  cop  iniciat  un  procediment  sancionador  el  director  del  centre  ordenarà  la

continuació del procediment sancionador corresponent. 

El procés de mediació s’ha de resoldre en el termini màxim de quinze dies des de la designació

de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa interrompen el

còmput del termini. 
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Règim disciplinari

Tots els membres de la comunitat educativa han de tenir especial cura en la prevenció dels fets

que puguin donar lloc a actuacions disciplinàries. 

Els petits problemes de convivència que sorgeixin dins l’espai educatiu hauran d’ésser tractats

amb el  professor/professora implicat  i/o  el  tutor/tutora,  i  cercar solucions dialogades.  Si  no es

solucionés el problema, s’intentarà iniciar un procés de mediació.

En cas que un alumne tingui una conducta que perjudiqui la convivència, per tal  d’establir  els

criteris d’aplicació de mesures correctores i sancions, les faltes es classifiquen en:

• Conductes contràries a la convivència

• Conductes greument perjudicials per a la convivència.

Conductes contràries a la convivència

• Injúries o ofenses lleus a altres membres de la comunitat educativa.

• Agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions lleus a altres membres de la

comunitat educativa.

• Deteriorament  lleu  intencionat  de  les  pertinences  d’altres  membres  de  la  comunitat

educativa.

• Actes que atemptin lleument contra la intimitat o la integritat personal d’altres membres de

la comunitat educativa.

• Alteració injustificada i lleu del desenvolupament normal de les activitats del centre.

• Ús de mp5, telèfon mòbil i similars durant el desenvolupament d’una classe.

• Deteriorament lleu de les dependències o els equipaments del centre.

• Falsificació  o  sostracció  de  documents  i  materials  acadèmics  de  caràcter  lleu  i  la

suplantació de personalitat en actes de la vida escolar.

• Actes  lleus o possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la

salut, i la incitació a aquests actes. 

• Faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat.

Les conductes contràries a la convivència poden comportar aquestes sancions:

• Amonestació oral

• Expulsió de classe fins al final de la sessió

Les sancions seran aplicades directament pel professorat i es notificarà al/a la tutor/a i a la cap

d’estudis.

Conductes greument perjudicials per a la convivència.

• Injúries o ofenses greus a altres membres de la comunitat educativa.
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• Agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions greus a altres membres de la

comunitat educativa.

• Deteriorament  greu  intencionat  de  les  pertinences  d’altres  membres  de  la  comunitat

educativa.

• Actes que atemptin greument contra la intimitat o la integritat personal d’altres membres

de la comunitat educativa.

• Alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre.

• Deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre.

• Falsificació  o  sostracció  de  documents  i  materials  acadèmics  de  caràcter  greu  i  la

suplantació de personalitat en actes de la vida escolar.

• Actes  greus o possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la

salut, i la incitació a aquests actes. 

• Comissió reiterada d’actes contraris a la  convivència. En aquest sentit, es considerarà

que hi  ha comissió  reiterada si  s’acumulen tres  conductes contràries  a la  convivència

durant un període de tres mesos.

Quan  es  produeixi  una  conducta  greument  perjudicial  per  a  la  convivència,  en  primer  terme

s’intentarà cercar solucions dialogades, si cal a través d’un procés de mediació. En cas de no

haver-hi acord, s’instruirà un expedient sancionador.

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
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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.

Les sancions que es poden imposar per la comissió són:

• 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.

• Suspensió  del  dret  a  participar  en  activitats  extraescolars  o  complementàries,  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.

• Suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes, 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.

• Inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre.

Mesures de promoció de la convivència i prevenció de conflictes

• Cada tutor ha d’informar l’alumnat de les normes de convivència, d’acord amb les NOFC.
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• Establir  mecanismes  de diàleg  amb el  tutor/tutora  per  poder  detectar  i  solucionar  els

problemes tan bon punt apareguin.

• Acció de tutoria en general.

10. Dels pares de l’alumnat menor d’edat

Els pares o tutors dels alumnes menors d’edat tenen dret a ésser atesos pels professors i pel

tutor/tutora  dels  seus  fills,  dins  de  l’horari  previst,  i  a  sol·licitar  informació  sobre  la  seva

l’assistència i la seva activitat acadèmica.

11. Del personal d’administració i serveis (PAS)

El PAS participa en el Consell Escolar, i exposa les seves opinions sobre els temes que afecten a

la vida del centre mitjançant el seu representant.

El director exerceix com a cap del PAS, però el secretari, per delegació del director, pot actuar

com a coordinador i cap immediat del PAS.

El  PAS ha de dur  a terme les  tasques regulades a les normatives que dicta el  Departament

d’Ensenyament i les que encomani la direcció d’acord amb les necessitats del centre. En general,

i sense perjudici d’altres de similars o relacionades que la direcció del centre pugui establir segons

les necessitats del centre, les funcions del PAS són les que tot seguit s’exposen.

L’auxiliar  administratiu,  a efectes  d’activitats  complementàries  i  extraescolars,  hi  podrà assistir

essent  tractat  com si  fos  un  alumne,  sempre  i  quan  no  deixi  desateses  les  seves  funcions

administratives.  D’altra  banda,  durant  el  transcurs  de  les  activitats,  no  se  li  podrà  exigir  cap

responsabilitat en relació amb l’alumnat, malgrat hi pugui col·laborar. Així doncs, no comptarà en

cap  cas  com  a  acompanyant  pel  que  fa  a  les  ràtios  que  apareixen  a  l’apartat  d’activitats

complementàries i extraescolars. 

Funcions del personal auxiliar d’administració

• Gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació d’alumnes.

• Gestió administrativa dels documents acadèmics: llibres d’escolaritat, expedients acadèmics,

títols, certificacions, etc.

• Gestió administrativa i tramitació dels assumptes del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques següents:

• Arxiu  i  classificació  de  la  documentació  del  centre.  Cal  imprimir  i  arxivar  els  expedients

acadèmics de l’alumnat que finalitza estudis.

• Registre i classificació de documents i correspondència.

• Gestió informàtica de dades amb el SAGA.
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• Primera atenció telefònica i atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la

secretaria administrativa.

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

permisos, etc.).

• Realització de comandes de material i comprovació d’albarans, d’acord amb l’encàrrec rebut

pel director o el secretari.

• Exposició i distribució de documentació d’interès general que estigui al seu abast.

Per  dur  a  terme  les  seves  funcions,  sempre  que  calgui,  el  personal  auxiliar  d’administració

comptarà amb l’ajut del secretari amb caràcter general.

Funcions del personal subaltern

• Vigilància de les instal·lacions del centre.

• Custòdia  dels  equipaments,  el  material  i  el  mobiliari  del  centre.  Trasllat  de  mobiliari  i

d’aparells.

• Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre i control de l’entrada i la sortida

de persones al centre.

• Dur a terme encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament

del centre.

• Obertura i tancament del centre i cura i custòdia de les claus de totes les dependències. En

acabar les classes, revisar que tot quedi ben tancat. Connectar i desconnectar l’alarma.

• Fer enquadernacions senzilles.

• Recepció de la correspondència.

Atès que el personal subaltern del centre està compartit amb el SMO, de vegades les tasques que

se li encomanin es poden endarrerir o, fins i tot, no ésser ateses.

12. Queixes sobre l’actuació d’un treballador del centre 

El procediment per tractar en l’àmbit escolar les queixes de l’alumnat, dels pares o de professors 

o d’altres treballadors del centre sobre l’actuació d’un professor o d’un altre treballador del mateix 

centre serà el següent:

1. Presentació  i  contingut  de  l'escrit  de  queixa  o denúncia.  L'escrit es presentarà al registre

d'entrada del centre, adreçat a la direcció, i haurà de contenir:

- identificació de la persona o persones que el presenten.

- contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible  (amb especificació dels

desacords, de les irregularitats, de  les  anomalies, etc., que  qui  presenta la queixa creu que

s'han produït  per acció  o omissió  del professor o  d'un altre  treballador  del centre a què es

refereixen).

- data i signatura. 
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L'escrit ha d’anar acompanyat de totes les dades, documents i altres elements acreditatius

dels fets, actuacions o omissions a què es faci referència.

2. Actuació de la direcció del centre davant de l'escrit. Correspon a la direcció:

- rebre la documentació i estudiar-la.

- directament, o a través d'altres òrgans del centre si fa al cas, obtenir indicis i sempre que

sigui  possible  fer  comprovacions  per  arribar  a  evidències sobre  l'ajustament  dels  fets

exposats a la realitat.

- traslladar còpia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i demanar-li un

informe  escrit  precís  sobre  els  fets  objecte  de  la  queixa,  així  com  l'aportació  de  la

documentació provatòria que consideri  oportuna. L'informe escrit  es pot substituir  per una

declaració verbal de la persona afectada que es recollirà per escrit en el mateix moment que

la formuli, es datarà i la signarà, com a mínim, la persona afectada. En tot cas, la direcció ha

de vetllar perquè el procediment específic establert al centre prevegi escoltar l'interessat;  

-  estudiar  el  tema  amb la  informació  així  recollida  i,  si  la  direcció  ho  considera  oportú,

demanar l'opinió d'òrgans de govern i/o de participació del centre sobre el fons de la qüestió;

- dur a terme totes les actuacions d'informació, d'assessorament, de correcció i, si fa al cas,

d'aplicació  dels  procediments  de mediació,  en  el  marc  de  les  funcions que la direcció té

atribuïdes com a representant de l'Administració en el centre, a la qual correspon vetllar pel

compliment  de  la  normativa  i  exercir  la  prefectura  del  personal  que  hi  té  adscrit;

-  contestar  per  escrit  als  que  han  presentat  la  queixa,  amb  constància  de  recepció,

comunicant-los  la  solució  a què s'ha  arribat  o,  si  escau,  la  desestimació  motivada de la

queixa. Com a mínim, cal contestar al primer signant de la denúncia, i fer constar en l'escrit

de resposta informació sobre quin és el següent nivell  al  qual poden acudir  si no queden

satisfets per la resolució adoptada (o les actuacions empreses) per la direcció del centre.

En el cas que la direcció sigui part directament interessada en la queixa, s'haurà d'abstenir i,

en el seu lloc, ho farà el cap d'estudis.

3. Actuacions posteriors i arxivament de la documentació. Conclosa l'actuació de la direcció, es

podrà informar la direcció dels Serveis Territorials de la incidència produïda i la solució que

se li ha donat. En tot cas, la documentació generada quedarà arxivada, en original o còpies

autenticades,  a  la  direcció  o  la  secretaria  del  centre,  a  disposició  de  la  Inspecció

d'Ensenyament.

Un escrit de denúncia presentat al centre s'ha de poder resoldre, en primera instància, en

l'àmbit de la institució escolar. És per això que el tràmit d'informar la direcció dels Serveis

Territorials només s'ha de considerar com un tràmit potestatiu de la direcció. Una altra cosa

és que la persona denunciant reiteri posteriorment la queixa o denúncia davant dels Serveis

Territorials o, si formalment escau, hi presenti  una reclamació, cas en què la direcció del

centre serà posteriorment requerida des dels Serveis Territorials perquè aporti la informació i

documentació a partir de la qual havia resolt en primera instància 
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Normes d’Organització i Funcionament del Centre

referents a la pandèmia Covid-19

CFA Nou Girona 2021-22

1- Requisits d’accés al centre  

- Haver  signat  la  Declaració  responsable per  la  qual  us  comprometeu  a
seguir les normes establertes davant la Covid-19. Els menors d’edat han de
portar la Declaració signada pel seu pare, mare o tutor/a.

- Mantenir el centre informat de qualsevol novetat en referència a símptomes
compatibles amb la Covid-19 o amb una prova PCR+, i permetre l’intercanvi
de dades personals entre el Departament d’ Educació i Salut amb la finalitat
de fer traçabilitat de possibles contagis en relació a la gestió de casos.

- No estar en aïllament per PCR positiu per la Covid-19.

- No  poden  assistir  al  centre  les  persones  sense  la  pauta  de  vacunació
completa i que no han passat el covid-19 en els darrer 6 mesos, o que es
troben en alguna de les situacions següents:

� Estan a l’espera del resultat d’una PCR o d’una altra prova de diagnòstic
molecular.

� Conviuen amb una persona diagnosticada de covid-19.

� Conviuen amb una persona que està a l’espera del resultat d’una PCR o
d’una altra prova de diagnòstic molecular perquè són un cas sospitós (no
si es tracta d’un contacte estret asimptomàtic o s’ha fet una PCR per a
cribatge).

� Es  troben  en  període  de  quarantena  domiciliària  perquè  han  estat
identificades  com a  contacte  estret  d’alguna  persona diagnosticada de
covid-19.

- No tenir algun d’aquests símptomes, compatibles amb la Covid-19:

� Febre o febrícula

� Tos

� Dificultat per a respirar

� Mal de coll

� Alteració del gust o de l’olfacte

� Vòmits i/o diarrea

� Calfreds mal estar
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� Dolor muscular, fatiga i/o mal de cap

“ La  variant  delta  causa,  amb  més  freqüència  que  les  variants  anteriors,

rinorrea, odinofàgia i cefalea.”

En cas de presentar símptomes i esperar el resultat d’una PCR o una altra

prova de diagnòstic molecular, cal esperar el resultat de la prova, i que sigui

negatiu, per poder assistir al centre.

- Les  persones  amb un  risc  incrementat  davant  la  COVID-19  per  malalties
cròniques  subjacents,  hauran  d’avaluar  amb  els  serveis  sanitaris  la
conveniència  d’assistir  a  les  activitats.  En  cas  que  hi  assisteixin  hauran
d’extremar les mesures de precaució.

En  cas  de  persones  d’alt  risc,  l’alumne  ha  d’obtenir  un  informe  mèdic  i
tramitar-lo a SSTT per tal que pugui fer el curs des d’una no presencialitat
total al centre.

2- Protocol Sanitari - mesures de seguretat  

- L’entrada i sortida al centre i/o l’aula es farà ajustant-se a l’horari establert,
amb la màxima puntualitat. El professor/a és qui indicarà el moment d’entrar i
de sortir,  i  la  manera de fer-ho.  Sempre es procedirà  per la  vostra  dreta,
atenent que la porta d’entrada i de sortida és la mateixa. 

- En cap cas s’estarà a l’espera al passadís. Així es podrà evitar l’aglomeració
de personal i garantir les distàncies de seguretat.

- És necessari el rentat de mans abans d’accedir a l’aula.

Hi ha un disposador de gel hidroalcohòlic al passadís d’accés a les aules, un

al costat dels lavabos i un dins de l’aula.

- Cal utilitzar mascareta en tots els espais.

- En els passadissos, cal mantenir sempre una distancia mínima de 1,5 metres.

- Dins de l’aula cal seure en els seients habilitats. 

- S’haurà de garantir la ventilació dels espais, abans i després de cada classe i
de manera addicional  en classes de llarga durada (igual  o superior  a 1,5
hores).  Aquesta  ventilació  es  durà  a  terme  seguint  les  instruccions  del
professor/a,  que  pot  demanar  la  col·laboració  de  l’alumnat.  El  pla  de
ventilació,  neteja  i  desinfecció  es  basa  en  les  recomanacions  del
Departament de Salut, del “Pla d’Actuació per al curs 2021-22 per a centres
educatius en el marc de la pandèmia”
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- En un grup, si hi ha canvi d’assignatura, es sortirà de l’aula per a poder fer la
ventilació  correcta  de  l’espai  ocupat,  excepte  en  cas  de  condicions
climatològiques molt adverses, d’acord amb el criteri del professor/a.

- En els cursos amb més d’una sessió, tot alumnat romandrà al mateix espai,
taula i cadira, que ha agafat a primera hora, i s’abstindrà de fer canvis d’espai
dins de la mateixa aula. 

- Quan un grup deixi  d’utilitzar  una aula,  s’ha de dur a terme la neteja i  la
desinfecció  de  l’aula,  amb  especial  atenció  a  les  superfícies  de  contacte
freqüent (taula, cadira,..). cada alumne ha de procedir a la neteja de l’espai
que ha emprat, d’acord amb les indicacions del professor/a.

- Cal llençar els residus resultants de la neteja a la paperera de l’entrada, que
està al costat dels lavabos.

- El  material  escolar  es  recomana  que  sigui  d’utilització  exclusiva  de  cada
alumne  tot  i  que es  poden  cedir  o  fer  canvis  dels  materials  sempre  que
compleixin condicions d’higiene.

- En  cas  de  materials  que  requereixin  una  neteja  més  concreta  és  cada
professor/a  qui  donarà  les  indicacions  més  adequades per  a  fer  aquesta
neteja dels materials. 

- Els lavabos seran d’ús individual i a la porta hi ha un rètol que indica quan
està ocupat o lliure. Cada alumne s’encarregarà de fer el canvi del rètol cada
vegada que en fa ús.

3- Aspectes Metodològics  

- Es  vetllarà per garantir que tot l’alumnat disposi de la formació necessària i
de  les  eines  adequades  per  poder  treballar  des  de  casa  en  modalitat
telemàtica, per poder fer front a possibles períodes de confinament. En aquest
sentit, des de l’inici de curs es treballarà amb plataformes digitals en totes les
matèries i ensenyaments:

� GES, PAGS, PAAU i Informàtica � Moodle

� Català i joves en acció � Classroom

� Anglès � Moodle i Classroom

- Cada  alumne  o  grup  classe  tindrà  el  seu  tutor  responsable  per  facilitar
l’acompanyament i el suport que l’alumne requereixi.

L’atenció  de  tutoria  i  el  suport  personalitzat  a  l’alumne  és  sempre  molt

important, i encara més cabdal, quan es poden alternar fases d’ensenyament

presencial, semipresencial i telemàtic.
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4-    Gestió de casos  

- El pla de gestió de casos es basa en les recomanacions del Departament de
Salut i del “Pla d’Actuació per al curs 2021-22 per a centres educatius en el
marc de la pandèmia”.

- Per  poder  fer  la  traçabilitat  dels  alumnes  en  casos  de  la  Covid  el  centre
omplirà documents amb la informació necessària de tot l’alumnat. 

- Quan un/a alumne/a tingui un diagnòstic de Covid+, ha de deixar d’assistir
temporalment al centre i ho ha de notificar immediatament al seu tutor/a.

- Si  durant  l’assistència  al  centre,  un/a  alumne/a  presenta  símptomes
compatibles amb la Covid-19, ha d’abandonar el centre, confinar-se a casa
seva,  i  notificar-ho  al  tutor.  En  cas  d’alumnes  menors  d’edat,  el/la  tutor/a
indicarà a  l’alumne/a afectat  en quin  espai  ha de romandre fins que sigui
recollit per pare, mare o tutor/a.

- Per poder definir un contacte estret, i que no pertanyi al GCE, es requereix
que hi hagi hagut un contacte sense protecció durant més de 15 minuts i a
menys de dos metres. Només s’ha de considerar contacte estret el o la docent
que no portés mascareta en la interacció amb el positiu.

5- Tornada al centre educatiu  

- Si la PCR és negativa o no s’ha hagut de fer, la persona es pot reincorporar
un cop hagi remès la simptomatologia.

- En cas que la PCR o el TAR ( test d’antigen ràpid) confirmi que es tracta d’un
cas de covid-19, que la persona no hagi requerit ingrés hospitalari, que hagi
estat atesa a l’atenció primària, i que se li hagi indicat aïllament domiciliari,
l’aïllament  s’ha  de  mantenir  durant  10  dies  des  que  van  començar  els
símptomes i fins que hagin transcorregut com a mínim 72 hores des de la
desaparició dels símptomes.

No cal fer una PCR de control ni presentar cap certificat mèdic per poder

tornar al centre educatiu.

48



6- Gestió de casos del personal del centre educatiu  

- Els  professionals  correctament  vacunats  que  siguin  contactes  estrets  d’un
positiu no cal que facin quarantena, sempre que siguin asimptomàtics.

- Els qui  formen part  d’un GCE sí  que s’han de fer  una prova de cribatge,
encara que estiguin vacunats : un TAR el mateix dia que s’assabentin que són
contacte  estret  o  l’endemà,  en  una  de  les  farmàcies  habilitades  a  aquest
efecte.

- Els contactes estrets no vacunats s’han de fer una PCR al quart-sisè dia del
contacte estret, i han de fer quarantena 10 dies, independentment del resultat
de la PCR.

- Si la persona ha passat la covid-19 en els 90 dies previs, no es considera un
cas sospitós. 

- Tot i que la persona estigui vacunada, poden haver-hi casos positius. Si és
així, s’ha d’actuar com a qualsevol altre cas positiu 

- El personal del centre educatiu que no està vacunat i té un familiar convivent a
l’espera del  resultat duna PCR perquè és un cas sospitós no pot acudir al
centre educatiu fins que no es conegui el  resultat  de la prova.  Ara bé,  no
necessita una baixa laboral, sinó el  document de deure inexcusable que es
pot descarregar des del Portal de centre.
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DISPOSICIONS  FINALS
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Aquestes  normes  entraran  en  vigor  amb  caràcter  provisional  a  partir  de  la  data  de  la  seva

aprovació per dos terços del Claustre. Quan es constitueixi el Consell Escolar s’hauran d’aprovar

de manera definitiva per dos terços del Consell Escolar.

Aquestes normes es podran modificar o ampliar mitjançant l’aprovació per majoria de dos terços

del  Consell  de  Escolar.  El  document  que  es  presenti  al  Consell  Escolar  ha  d’haver  passat

prèviament pel claustre, per tal de debatre’l i introduir-hi les esmenes que s’escaiguin.

Cal que aquestes normes es facin arribar a tots els sectors implicats en el procés educatiu. Una

còpia d’aquestes normes romandrà dipositada a la secretaria del centre i una altra a la sala del

professorat, a disposició de qualsevol persona implicada. Un extracte de la normativa que afecta

l’alumnat es donarà a conèixer als alumnes a començament de curs.
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