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TÍTOL PRELIMINAR.

Referències normatives:

Llei Orgànica 3/2020, de 29 de desembre, per la qual es modifica la Llei Orgànica 2/2006, de 3
de maig, d'Educació (LOMLOE)

Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.
L'autonomia organitzativa dels centres que presten el Servei d'Educació de Catalunya,
s'exerceix per mitjà d'una estructura organitzativa pròpia i de les normes d'organització i
funcionament (LEC, art. 98.1; LOE, art. 124).

Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de l'atenció educativa a l'alumnat en el marc d'un sistema
educatiu inclusiu.

Decret estableix l'ordenació dels ensenyaments de batxillerat.
Decret 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenació dels ensenyaments de l'educació bàsica.

El funcionament de l'institut requereix un clima indispensable de bona convivència i
responsabilitat compartida entre totes les persones de la comunitat que l’integren.

Entenem el NOFC com un instrument organitzatiu que esdevé un aspecte nuclear per a exercir
l'autonomia organitzativa i un complement fonamental i indestriable del projecte educatiu, com
una eina que ha de servir per regular la vida interna del centre, i establir de forma clara i
coherent les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat educativa,
plasmant les regles que obliguin a tothom qui d'una manera o altra participin en l'acte educatiu, i
garanteixin al mateix temps els drets que igualment la legislació vigent els atorgui. Aquestes
NOFC i la seva aplicació es desenvoluparan tenint sempre presents els principis generals
següents:

1. El desenvolupament de l’educació i la convivència dins un marc de tolerància i respecte
a la llibertat de la persona, a la seva personalitat i conviccions, que no podran ser
pertorbades per cap classe de coacció ni obligació d'assumpció d’ideologies o creences
determinades.

2. El dret de tothom qui conforma la comunitat escolar a intervenir en les decisions que
l’afectin mitjançant les persones representants lliurement elegides pels òrgans col·legiats
de control i gestió.

3. L'orientació de l’alumnat perquè pugui assumir progressivament la responsabilitat de la
seva pròpia educació i de les activitats complementàries de tipus cultural i associatiu,
recreatiu o similar que aportin enriquiment a la seva educació i formació.



4. El dret de tothom a expressar el seu pensament, idees i opinions, pel que fa a les
llibertats acadèmiques que corresponen al professorat, sense utilitzar mai el saber com
a mitjà de manipulació de l’alumnat.

5. Assegurar l’ordre intern que permeti assolir amb major plenitud els objectius educatius
del centre.

6. Assegurar el correcte compliment de les normes vigents que permetin el respecte dels
drets de les persones de la comunitat escolar.

7. Vigilar el compliment dels deures i obligacions inherents als drets de totes les persones
components de la comunitat escolar.

8. Vigilar, avaluar i sancionar les normes inherents al present NOFC, sempre amb un
esperit de comprensió i de recerca de solucions per damunt de la repressió i el càstig.

9. Despersonalització de les accions punitives, quan s'hi arribi com a darrera via de solució,
fent comprendre a les persones de la comunitat escolar que l’ordre i la disciplina, tant
com les mateixes accions sancionadores per al seu manteniment, són una necessitat
imprescindible per a la marxa i desenvolupament de la tasca educativa en l’àmbit de
l'institut.

10. Autoavaluació i proposició d’esmenes o variacions al present NOFC, segons s’evolucioni
i s’adapti a la realitat escolar, cercant sempre el millor ús diari i la millor operativitat en la
consecució dels objectius educatius, i sempre a proposta i amb l’elaboració i aprovació
òrgans establerts, tant col·legiats com unipersonals.

11. Finalment, però potser la més important, arbitrar mecanismes per aconseguir el pacte,
l’acord el diàleg i la responsabilitat entre tots i totes per tal de progressar en totes les
situacions de la comunitat educativa.

12. Les NOFC ha de ser un document viu, renovable que ha d’adaptar-se a la realitat en tot
moment.

L’àmbit d’aplicació serà:

Subjectes:
1. Alumnat inscrit en aquest centre.
2. Professorat.
3. Mares, pares i tutor/es legals d’alumnat matriculat
4. Personal no docent, conserges, personal de neteja, vetlladors/es, administratius/ves.
5. Totes aquelles persones o entitats que per qualsevol motiu i temporalment entrin dins de

la comunitat educativa.

Espais:
1. L’edifici, pati propi i la resta de les instal·lacions de la comunitat educativa.
2. Qualsevol lloc o edifici on s’hagués desplaçat la comunitat escolar completament o en

un grup disgregat (curs, nivell, cicle, etc.) amb l’entitat i representativitat que li és pròpia i
sempre atenint-nos a les disposicions que contempla la normativa actual vigent.



Aquest document ha estat aprovat pel Consell Escolar de l'INST Júlia Minguell el 27 de
setembre de 2021.

TÍTOL I DE L’ORGANITZACIÓ DEL CENTRE.

L’estructura organitzativa del centre vindrà determinada pels articles 20, 21 i 22 del Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.

L’estructura d'organització i gestió ha de permetre i facilitar, en el marc del projecte educatiu:
1. L’autonomia de gestió organitzativa i pedagògica de l'institut i la definició dels seus

objectius.
2. L’assoliment dels objectius didàctic-pedagògics dels ensenyaments que s'hi imparteixen

i la seva adequació a les necessitats de l'entorn i context socio-cultural.
3. La participació responsable de la comunitat educativa en la direcció i gestió del centre i

l’exercici dels drets i deures dels membres que la componen.
4. La millora dels processos d’ensenyament i aprenentatge de l’alumnat i la seva avaluació.
5. La investigació i innovació educatives i la formació del personal docent del centre.

L’estructura organitzativa i de gestió està formada per:
1. Òrgans de govern unipersonals.
2. Òrgans col·legiats de govern.
3. Òrgans de coordinació docent.
4. El professorat tutor/a.

CAPÍTOL 1 DELS ÒRGANS UNIPERSONALS DE GOVERN.

Secció 1 L’equip directiu.

Està format pel següent equip:
- Director: Joan Chacón García
- Cap d’estudis: Helena García López
- Cap d’estudis adjunt: Laura Franquesa Roig
- Coordinador pedagògic: Esmeralda Sánchez
- Secretària: Teresa Ortiz Pozo

L’equip directiu assessora la direcció, elabora la programació anual del centre (PGA), el projecte
educatiu de centre (PEC), les normes d’organització i funcionament de centre (NOFC) i la

https://drive.google.com/file/d/1v3BRhC_IrGOVfZe1qngvcsU50zYKPVQV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QlbGWhvjl4I8xwj2uctVH1pRaxAmZWK9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cP9QUzq1aGFAc2bl1pQujaosfJg8Xn-Q/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/158ul1y5mkFW239JzKffiwNzz-cdHFKv8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ieDsnq7qqCAsASRgnm6AuEWwz4gjLYnD/view?usp=sharing


memòria anual (MA). Afavoreix la participació de la comunitat educativa i coordina les
actuacions dels òrgans unipersonals de coordinació.

Secció 2 La Direcció.

La direcció i responsabilitat general de l’activitat del centre correspon a la persona que ocupa la
direcció la qual vetlla per la coordinació de la gestió del centre, l’adequació al projecte educatiu i
la programació general.

Correspon a la Direcció:

És responsable de l’organització, el funcionament i l’administració del centre, n’exerceix la
direcció pedagògica i és cap de tot el personal.
Té funcions de representació, funcions de lideratge pedagògic i de lideratge de la comunitat
escolar i funcions de gestió. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc de l’ordenament jurídic
vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direcció aprovat.

Corresponen a la direcció les funcions de representació següents:
1. Representar el centre.
2. Exercir la representació de l’Administració educativa en el centre.
3. Presidir el consell escolar, el claustre de professorat i els actes acadèmics del centre.
4. Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a l’Administració educativa i

vehicular al centre els objectius i les prioritats de l’Administració.

Corresponen a la direcció les funcions de direcció i lideratge pedagògics següents:
1. Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions

corresponents.
2. Vetllar perquè s’aprovin un desplegament i una concreció del currículum coherents amb

el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
3. Assegurar l’aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte lingüístic i dels

plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusió, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direcció.

4. Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, administrativa i de
comunicació en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el títol II i el
projecte lingüístic del centre.

5. Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.
6. Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostàries, la relació

de llocs de treball del centre i les modificacions successives.
7. Instar que es convoqui el procediment de provisió de llocs a què fa referència l’article

124.1 i presentar les propostes a què fa referència l’article 115.



8. Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l’aplicació de la programació
general anual.

9. Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

10. Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i de l’altre
personal destinat al centre, amb l’observació, si escau, de la pràctica docent a l’aula.

Corresponen a la direcció les funcions següents amb relació a la comunitat escolar:
1. Vetllar per la formulació i pel compliment de la carta de compromís educatiu del centre.
2. Garantir el compliment de les normes de convivència i adoptar les mesures disciplinàries

corresponents.
3. Assegurar la participació del consell escolar.
4. Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si s’escau,

amb les associacions d’alumnes.

Corresponen a la direcció les funcions relatives a l’organització i la gestió del centre següents:
1. Impulsar l’elaboració i l’aprovació de les normes d’organització i funcionament del centre

i dirigir-ne l’aplicació.
2. Nomenar els/les responsables dels òrgans de gestió i coordinació establerts en el

projecte educatiu.
3. Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic establerta per la normativa vigent.
4. Visar les certificacions.
5. Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa pel secretari o

secretària del centre.
6. Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.
7. Contractar béns i serveis dins els límits establerts per l’Administració educativa i actuar

com a òrgan de contractació.
8. Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la

qual cosa comporta, si escau, l’observació de la pràctica docent a l’aula.

La direcció té qualsevol altra funció que li assigni l’ordenament i totes les relatives al govern del
centre no assignades a cap altre òrgan.

La direcció, en l’exercici de les seves funcions, té la consideració d’autoritat pública i gaudeix de
presumpció de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions,
llevat que es provi el contrari. El director o directora, en l’exercici de les seves funcions, és
autoritat competent per a defensar l’interès superior de l’infant.

Secció 3 Cap d’Estudis.

Correspon a Cap d’Estudis la planificació, el seguiment i l’avaluació interna de les activitats del
centre, i la seva organització i coordinació, sota el comandament de la direcció.



Són funcions específiques:

1. Coordinar les activitats escolars reglades.
2. Coordinar les activitats escolars complementàries.
3. L’elaboració dels horaris i la distribució de grups i aules, tenint en compte la programació

de les activitats docents, escoltat el claustre.
4. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educació i sobretot

amb els equips d’assessorament psicopedagògics.
5. Substituir la direcció en cas d’absència.
6. Coordinar la realització de les reunions d’avaluació i presidir les sessions d’avaluació de

fi de curs.
7. Vetllar pel compliment de la programació de l’acció tutorial i fer-ne el seguiment.
8. Vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars per atendre la diversitat.
9. Vetllar per mantenir una bona convivència en el centre.
10. Tenir cura del compliment del règim disciplinari i dels tràmits pertinents.
11. Coordinar el procés de transició primària-secundària vetllant per l’adequada correlació

entre el procés d'aprenentatge de l’alumnat dels ensenyaments que s'imparteixen en el
primer cicle i els corresponents als del cicle superior d’educació primària en el si de la
zona escolar corresponent.

12. Establir els mecanismes de control de l’assistència del personal docent del centre i
fer-ne el seguiment.

13. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la direcció o atribuïdes per
disposicions del Departament d’educació.

Secció 4 Secretaria.

Correspon a la secretària dur a terme la gestió de l’activitat econòmica i administrativa de
l’institut, sota el comandament de la direcció, i exercir, per delegació d’aquesta, la prefectura del
personal d’administració i serveis adscrits a l’institut, quan la direcció així ho determini.

Són funcions específiques:

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

2. Tenir cura de les tasques administratives.
3. Estendre les certificacions i els documents oficials de l’institut, amb el vistiplau del

director.
4. Dur a terme la gestió econòmica del centre. Obrir i mantenir els comptes necessaris en

entitats financeres juntament amb la direcció.
5. Elaborar el projecte de pressupost del centre.



6. Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de matriculació.
7. Tenir cura que els expedients acadèmics de l’alumnat, que estiguin complets i

diligenciats d’acord amb la normativa.
8. Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i

expedients acadèmics.
9. Confegir i mantenir l’inventari general del centre.
10. Vetllar pel manteniment i conservació general del centre, de les seves instal·lacions,

mobiliari i equipament. Tenir cura de la seva reparació quan correspongui.
11. Dur a terme la correcta preparació dels documents relatius a l’adquisició, l’alienació i

lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministrament.
12. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la direcció o atribuïdes per

disposicions del Departament d’educació.

Secció 5 Altres càrrecs unipersonals de govern.

Coordinació Pedagògica.

Correspon, amb caràcter general, el seguiment i l’avaluació de les accions educatives que es
desenvolupen a l’institut, sota la dependència de la direcció.

Són funcions específiques:

1. Coordinar els nivells de les diferents etapes.
2. Coordinar l’elaboració i l’actualització del projecte curricular del centre i vetllar per la

seva concreció en les diferents àrees i matèries dels nivells, etapes, que s’imparteixen.
3. Vetllar per la coherència de l’avaluació al llarg dels diferents cicles.
4. Vetllar per l'adequada selecció dels llibres de text, del material didàctic i complementari,

juntament amb els/les caps de departament.
5. Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives i de formació i reciclatge del

professorat que es desenvolupin a l’institut.
6. Fer-ne el seguiment de les actuacions per desenvolupar la programació general de

centre.
7. Elaborar, juntament amb els referents de nivell, el PAT d’ampli abast, i fer-ne el

seguiment.
8. Coordinació de diades singulars.
9. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la direcció o atribuïdes per

disposicions del Departament d’educació.



Cap d’Estudis adjunt.

L’equip directiu del centre queda completat amb el/la cap d’estudis adjunt.

Són funcions específiques:

1. Mantenir actualitzades les tasques d’Esfer@ i SAGA pel que fa al currículum de
l’alumnat, atribucions del professorat i les avaluacions.

2. Mantenir actualitzat el sistema de control d’assistència de l’alumnat.
3. Gestionar i actualitzar la pàgina web del Centre.
4. Fer seguiment de les actuacions disciplinàries per avaluar la convivència al centre.
5. Dotar d’eines informàtiques a l’equip directiu per millorar la gestió.
6. Elaborar estadístiques de resultats acadèmics, així com d’assistència o absentisme de

l’alumnat.
7. Planificar i vetllar per l’adequada implantació de les TAC al centre.
8. Coordinar, juntament amb la Cap d’estudis, la realització de les reunions d’avaluació i

presidir les sessions d’avaluació de fi de curs.
9. Tenir cura del compliment del règim disciplinari i dels tràmits pertinents pel que fa al

Batxillerat i Cicle Formatiu.
10. Vetllar juntament amb la Cap d’estudis, per mantenir una bona convivència en el centre.
11. Orientar en la matrícula de l’alumnat de Batxillerat.
12. Gestionar el préstec i manteniment d’equips informàtics.
13. Coordinar, juntament amb la coordinació pedagògica, les diades singulars.
14. Coordinar i gestionar els treballs de recerca de batx i projecte de recerca de 4t d'ESO,

juntament amb la coordinació pedagògica.
15. Fer seguiment de les altes, baixes i assignacions de currículum dels alumnes.
16. Coordinar, juntament amb la coordinació TAC, l’adquisició d’equips informàtics

d’alumnes i de centre.
17. Orientar juntament amb la resta de membres de la comissió TAC al professorat de nova

incorporació del centre en l’ús de les TAC.
18. Coordinar juntament amb el departament de llengües estrangeres i la coordinació

pedagògica els projectes d’intercanvi i CLIC.
19. Totes aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la direcció.



CAPÍTOL 2 DELS ÒRGANS DE PARTICIPACIÓ I GESTIÓ.

Secció 1 Del Claustre de professorat.

El claustre és l’òrgan de participació del professorat en el control i la gestió de l’ordenació de les
activitats educatives i del conjunt els aspectes educatius del centre.
Està integrat per la totalitat dels professors i professores que hi presten serveis, el tècnic
d’integració social (amb veu i sense vot) i el presideix la direcció.

Funcions

1. Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu.
2. Designar el professorat que ha de participar en el procés de selecció del director o

directora.
3. Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.
4. Decidir els criteris per a l’avaluació de l’alumnat.
5. Analitzar resultats d’avaluació (interns i externs) i impulsar propostes de millora.
6. Implementar les propostes d’innovació educativa.
7. Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els

resultats (PAC).
8. Elegir qui representa el professorat en el consell escolar.
9. Donar suport a l’equip directiu i en el compliment de la programació general del centre.
10. Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.

Convocatòries

Les convocatòries del Claustre poden ser ordinàries o extraordinàries. S’entén per ordinària una
mesura per tractar temes normals en la vida acadèmica i orgànica de l’Institut. Es considera
extraordinària aquella que es fa per tractar un tema, la urgència, excepcionalitat o importància
del qual requereix que se li dediqui especial atenció.
Els Claustres seran convocats per correu electrònic pel director o la directora, i en la seva
absència per qui en faci les funcions. La convocatòria, que haurà d’incloure per força un ordre
del dia, haurà de ser amb un mínim de 48 hores d’anticipació pels claustres ordinaris i de 24
hores pels extraordinaris.



El Claustre també pot ser convocat a petició d’un mínim d’un terç del professorat de l’Institut. En
aquest cas, qui en fa la petició, proposa l’ordre del dia i el Claustre serà considerat extraordinari,
i es realitzarà en un termini màxim de quinze dies.
Si un cop convocat un Claustre, un professor o professora, grup de professors o professores, o
l’equip directiu creuen que cal tractar un tema urgent o imprevist no inclòs en l’ordre del dia ho
comunicaran al director o la directora, qui procedirà a proposar al Claustre la inclusió d’aquell
nou punt, qüestió que serà decidida per la votació a favor d’un 20% del professorat assistent.
Qui hagi fet la sol·licitud proposarà en quin punt de l’ordre del dia creu oportú tractar el tema i, si
no hi ha opinions en contra, es procedirà a la seva inclusió. En el cas de presentar-se
diferències sobre aquest punt, decidirà el director o la directora.
El claustre es reuneix preceptivament a l’inici i al final de curs.
Es podran establir comissions de treball per a l’estudi de temes específics.

Funcionament

El Claustre del professorat és presidit pel director o la directora, i en la seva absència per qui en
faci les funcions, i té per secretari o secretària a qui ho és de l’Institut, qui n’aixecarà acta, que
signarà amb el vistiplau del director o la directora. Aquesta acta, la qual ha de contenir la
indicació de les persones que hi han intervingut, les circumstàncies de lloc i de temps en què
s’han tingut les intervencions, els punts principals de la deliberació, la forma i els resultats de la
votació i el contingut dels acords, una vegada aprovada, passarà a formar part de la
documentació general de l’Institut.
El Claustre es considerarà vàlidament constituït quan hi hagi quòrum, és a dir, quan hi hagi,
almenys, un terç dels seus membres. Només poden ser objecte de votació els punts
especificats en l’ordre del dia. Si en el moment de fer la convocatòria ja es preveu la necessitat
de fer una votació, es farà constar expressament en l’ordre del dia. Si en transcórrer d’una
reunió del Claustre es veiés la necessitat de procedir a una votació, encara que no consti
explícitament en el redactat de l’ordre del dia, aquesta votació s’haurà de fer si es considera
necessària. El mateix és vàlid pels punts de l’ordre del dia inclosos després de la convocatòria
del Claustre. La formulació concreta de la proposta sotmesa a votació serà presentada pel
director o la directora, o en el seu cas, per qui proposi la votació.
Normalment, els acords que es prenguin al si del Claustre es prendran per consens, després
del pertinent i lògic debat. Si no s’arriba al consens, el normal és adoptar els acords per majoria
simple (la meitat més un dels membres presents al Claustre), excepte en determinats casos,
indicats des d’un inici en el mateix ordre del dia, que caldrà fer-ho per majoria absoluta (la
meitat més un del total de vots possibles dels membres del Claustre) o per majoria qualificada
(un determinat nombre de vots, normalment superior a la majoria absoluta). Les votacions que
impliquin referències a persones concretes, del Claustre del professorat o no, seran secretes.
La resta de votacions es faran majoritàriament a mà alçada a no ser que un mínim d’un 10% del
professorat assistent les demani secretes.
En aquelles votacions la proposta de les quals suposi manifestar «SÍ», «NO» o «BLANC» es
considerarà que el Claustre decideix una alternativa quan aquesta obtingui més de la meitat
dels vots dels assistents, o dit d’altra manera, quan obtingui la majoria simple. Si no és el cas,



s’obrirà un debat i es procedirà a una nova votació que serà guanyada de manera simple per
l’alternativa que obtingui més vots. En aquesta segona votació, els vots en blanc s’afegiran a
l’alternativa més votada. Per a aquelles votacions en què se sotmetin al Claustre diverses
propostes, es considerarà guanyadora la proposta que aconsegueixi un nombre de vots
superior al de la meitat dels assistents. Si no hi ha cap proposta que compleixi aquesta
condició, passaran a una segona votació només les propostes més votades i es considerarà
guanyadora la que assoleixi la majoria absoluta dels vots. En cas d’empat la direcció té vot de
qualitat.
Tota decisió presa en Claustre del professorat és vinculant i obligatòria per a aquest. Si un o
més professors/res estan disconformes amb un acord del Claustre, ho podran manifestar i
constarà en acta l’explicació del seu vot, tant si és a favor o en contra del que s’hagi acordat.
L’apartat de «Torn obert de paraula», que figurarà en totes les convocatòries de claustres
ordinaris, es reserva per a intercanvi d’informació, sol·licitud d’aclariments, avisos generals,
propostes, etc. En general és destinat a qualsevol manifestació que no requereixi el
pronunciament formal del Claustre del professorat. En cap cas es procedirà a una votació en
aquest apartat.
El Claustre del professorat tindrà una durada màxima d’1 hora 45 minuts per a tractar els punts
amb enunciat específic en l’ordre del dia. Esgotat aquest temps, s’haurà de passar a l’apartat de
«Torn obert de paraula» i si s’haguessin quedat punts anteriors per a tractar, seran traslladats a
l’ordre del dia de la sessió següent de Claustre.
Qualsevol incidència no prevista en el present Reglament, quant a funcionament del Claustre,
serà resolta per la direcció.
No es farà la lectura de les actes prèvies. Les actes del Claustre en versió digital es posen a
disposició del professorat. Qualsevol esmena cal que es faci a l’inici de la sessió del següent
Claustre.

Secció 2 Del Consell Escolar.

El consell escolar és l’òrgan de participació de la comunitat escolar en el govern del centre.

Composició:

1. La direcció que n’exerceix la presidència.
2. El/la cap d’estudis.
3. Un/a representant de l’ajuntament.
4. Sis professors/es elegides pel Claustre.
5. Tres alumnes.
6. Tres mares o pares d’alumnes, un dels quals representant de l’AMPA.
7. Un/a representant del personal d’administració i serveis del centre.
8. El/la secretari/ària del centre, que actua de secretari del Consell, amb veu i sense vot.



Funcions:

1. Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres.

2. Aprovar la programació general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

3. Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col·laboració del centre amb entitats o institucions.

4. Aprovar les normes d’organització i funcionament i les modificacions corresponents.
5. Aprovar la carta de compromís educatiu.
6. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
7. Intervenir en el procediment d’admissió d’alumnat.
8. Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del director o

directora.
9. Intervenir en la resolució dels conflictes i, si escau, revisar les sancions a l’alumnat.
10. Aprovar les directrius per a la programació d’activitats escolars complementàries i

d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.
11. Conèixer l’evolució del rendiment escolar.
12. Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn.
13. Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.

Convocatòries:

El Consell Escolar de l’Institut es reunirà preceptivament una vegada al trimestre i sempre que
el convoqui el seu president o la seva presidenta. També es reunirà si ho sol·licita almenys un
terç dels seus membres, demanant-ho plegats, i per tractar un assumpte concret que s’hagi fet
constar en l’escrit on ho demanen, i la reunió es realitzarà en un termini màxim de quinze dies.
A més, preceptivament, es farà una reunió a l’inici del curs, on s’ha d’aprovar preceptivament el
Pla Anual del Centre del curs escolar que comença, i una al final, on s’ha d’aprovar la Memòria
Anual del curs escolar que s’acaba.
Les convocatòries es faran, ordinàriament, per escrit, fixant-ne el dia, el lloc i l’hora. Inclourà
l’ordre del dia dels assumptes a tractar, juntament amb la documentació necessària que hagi de
ser objecte de debat i, si s’escau, d’aprovació.
La convocatòria es farà arribar via correu electrònic a tothom del Consell, en qualsevol cas, amb
una antelació mínima de 48 hores. Si la convocatòria del Consell Escolar és amb caràcter
extraordinari i urgent, es pot fer per telèfon o personalment, i sense respectar el termini
establert.



Funcionament:

El Consell Escolar és presidit pel director o la directora, i en la seva absència per qui en faci les
funcions, i té per secretari o secretària el qui ho és de l’Institut, qui aixecarà acta, que signarà
amb el vistiplau del director o la directora. Aquesta acta, la qual ha de contenir la indicació de
les persones que hi han intervingut, les circumstàncies de lloc i de temps en què s’han tingut les
intervencions, els punts principals de la deliberació, la forma i els resultats de la votació i el
contingut dels acords, una vegada aprovada, passarà a formar part de la documentació general
de l’Institut.
El Consell Escolar es considerarà vàlidament constituït quan, almenys, hi siguin presents un
terç dels seus membres. En cas de baixa temporal d’un membre del Consell Escolar, aquest no
es pot substituir per cap altra persona. Si la baixa és definitiva, i, per tant, passa a ser vacant,
cal cobrir-la amb la següent persona més votada a les darreres eleccions celebrades, s’entén
dins de cada sector al qual pertanyi, sempre que mantingui els requisits que el/la van fer
elegible com a representant. Si no hi ha més candidats/es per cobrir la vacant, aquesta queda
sense cobrir fins a la propera renovació del Consell Escolar. El nou membre ha de ser nomenat
pel temps de mandat que li restava a la persona que ha causat la vacant.
Pel que fa a les votacions del sector famílies es contempla que puguin delegar el vot amb el
model que s’adjunta a l’annex 1.
Dins de la reunió del Consell Escolar, tots els seus membres poden parlar i exposar el seu parer
sobre cada assumpte, i els acords que es prenen han de ser adoptats, normalment, per
consens.
En cas de no arribar-hi, la dinàmica habitual serà adoptar els acords per majoria simple (la
meitat més un dels membres presents a la reunió, que tenen dret a vot), excepte en determinats
casos que caldrà fer-ho per majoria absoluta (la meitat més un del total de vots possibles dels
membres del Consell Escolar amb dret a vot) o per majoria qualificada (un determinat nombre
de vots, normalment superior a la majoria absoluta). En cas d’empat la presidència de l’òrgan té
vot de qualitat.
Qualsevol persona del Consell Escolar pot demanar que consti a l’acta l’explicació del seu vot,
tant si és a favor o en contra del que s’hagi acordat. Si fa constar això, les possibles
responsabilitats que es puguin derivar de la posada en pràctica d’aquell acord no el pot afectar.
Però si no ho fa constar expressament així, qui voti, hagi votat a favor o en contra, es fa
responsables d’aquell acord.
El darrer punt de l’ordre del dia d’una sessió del Consell Escolar ha de ser per força el de «Torn
obert de paraula». Aquí es pot preguntar o demanar coses, però no es poden prendre acords.
El que sí que es pot fer és que un determinat assumpte s’inclogui com un punt de l’ordre del dia
de la següent sessió i, llavors sí que es podrà acordar el que convingui. També es pot demanar
en qualsevol moment, entre una reunió i una altra del Consell Escolar, mitjançant escrit adreçat
a la direcció de l’Institut, que en la següent reunió del Consell Escolar s’inclogui un determinat
assumpte dins l’ordre del dia, amb el beneplàcit d’un terç dels seus membres.



Secció 3 De les comissions.

Al si del Consell Escolar es constitueixen diferents comissions amb la finalitat de tenir un
funcionament més àgil i eficient. A l’Institut Júlia Minguell hi ha les següents:

1. Comissió econòmica.
Composició: Direcció, que la presideix, la Secretaria, un/a professor/a, un/a pare/mare de
l’alumnat i un/a alumne/a, designats/des pel Consell Escolar d’entre els seus membres.
Funcions: el Consell delegarà a ella totes les actuacions de caràcter econòmic. L’aprovació del
pressupost i la fiscalització dels comptes anuals del centre no són delegables.

2. Comissió de convivència.
Composició: la Direcció, que la presideix, la Cap d’estudis, la Secretaria amb veu i sense vot, 2
representants del professorat, 1 representant de l’alumnat i un/a pare/mare d’alumnes i el/la
representant de l’ajuntament.
Funcions: Fomentar l’educació per la convivència i el consens, a través de la correcta aplicació
dels drets i deures de l’alumnat.

CAPÍTOL 3 DELS ÒRGANS DE COORDINACIÓ DOCENTS.

Secció 1 Dels departaments i els seus caps.

Els departaments didàctics estan formats pel professorat que imparteix les matèries assignades
a cada departament. Si un/a professor/a imparteix matèries assignades a més d’un departament
s’integrarà i participarà de forma prioritària en un d’ells encara que pugui col·laborar en altres.

L’Institut Júlia Minguell té 9 departaments:

1. Departament de Llengua i literatura catalanes, castellanes i cultura clàssica: Professorat
de llengua i literatura catalanes i castellanes, i de cultura clàssica.

2. Departament de Llengües Estrangeres: Professorat de llengües estrangeres.
3. Departament de Ciències Socials: Professorat de geografia i història, religió, filosofia i

economia.
4. Departament Ciències Experimentals: Professorat de física i química, i de biologia i

geologia.
5. Departament de Matemàtiques: Professorat de matemàtiques.
6. Departament de Tecnologia: Professorat de tecnologia.
7. Departament d’Arts: Professorat de visual i plàstica i de música.



8. Departament d’Educació física: Professorat d’educació física.
9. Departament d’orientació: orientadores, TIS i educadora social.

Els departaments es reuniran una vegada al mes, aproximadament, convocats pel seu
respectiu/per la seva respectiva Cap. L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tots els
membres del departament.
Les funcions dels departaments són coordinar les activitats docents, concretar el currículum i
vetllar per la metodologia i la didàctica de la pràctica docent així com impulsar la formació i
innovació.
Correspon al/a la cap del departament la coordinació general de les activitats del departament i
la seva programació i avaluació.
En particular, són funcions del/de la cap del departament:

1. Convocar i presidir les reunions del departament, aixecar acta al llibre corresponent i
fer-ne la programació anual.

2. Coordinar el procés de concreció del currículum de les àrees i matèries corresponents.
3. Vetllar per la coherència del currículum de les àrees i matèries al llarg dels cicles i

etapes.
4. Vetllar per l’establiment de la metodologia i didàctica educatives aplicades en la pràctica

docent.
5. Coordinar la fixació de criteris i continguts de l’avaluació de l’aprenentatge de l’alumnat

en les àrees i matèries corresponents i vetllar per la seva coherència.
6. Proposar, coordinar i organitzar les sortides didàctiques pròpies del departament.
7. Propiciar la innovació i recerca educatives i la formació permanent al si del Departament.
8. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions pròpies de les especialitats del departament

i assessorar sobre l’adquisició didàctica corresponent.
9. Participar com a representant del seu departament en les reunions de caps de

departament.
10. Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direcció del centre o atribuïdes pel

Departament d’Educació.

El/La cap de departament convoca a les reunions de departament el professorat que imparteix
les àrees o matèries corresponents.
Escoltades les propostes dels diferents departaments la Direcció del centre nomenarà els/les
Caps de Departament. El seu nomenament serà revisat cada curs acadèmic.

Secció 2 De l’equip de formació professional i el seu coordinador.

Format pel professorat que imparteix les matèries assignades al cicle formatiu de grau superior
“Ensenyament i Animació socioesportiva”.
L’equip es reunirà una vegada a la setmana, convocats pel/per la seu/seva Coordinador/a.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tots els membres de l’equip.



Les funcions assignades són les de coordinar les activitats docents, concretar el currículum i
vetllar per la metodologia i la didàctica de la pràctica docent.

El cicle formatiu de grau superior “Ensenyament i Animació socioesportiva” comptarà amb un/a
coordinador/a.

Les seves funcions seran:
1. Coordinar totes les activitats docents del seu Cicle.
2. Informar el professorat del seu Cicle de les novetats que puguin afectar a l’activitat del

Centre.
3. Assistir a les reunions de Caps de departament.
4. Coordinar les sessions d’avaluació del cicle.
5. Coordinar les reunions de Cicle.
6. Assessorar i col·laborar amb l’equip directiu pel que fa a la planificació del curs escolar,

calendaris, organització curricular, horaris… del cicle.
7. Gestionar i informar l’equip directiu dels espais i necessitats d’espais i instal·lacions

relacionats amb el cicle formatiu, amb la col·laboració del/de la cap de Departament
d’educació física.

8. Planificar i fer el seguiment de les activitats del cicle formatiu al llarg del curs.
9. Coordinar-se amb el/la cap de departament d’educació física.
10. Planificar les sortides que afecten el cicle, dintre del marc general del centre.
11. Coordinar el crèdit de síntesi.
12. Gestionar, en col·laboració amb el/la secretari/ària del centre la partida pressupostària

relacionada amb el cicle formatiu.
13. Participar i assessorar l’equip directiu en l'elaboració de les normes de funcionaments

del cicle formatiu, amb especial atenció al seguiment de l’assistència de l’alumnat.
14. Orientar i assistir en la matrícula a l’alumnat del cicle formatiu.
15. Atendre al centre les visites dels/de les potencials alumnes, informant-los/les de tot el

que fa referència al cicle formatiu.
16. Vetllar per l’aplicació en el cicle dels criteris d’avaluació, promoció i recuperació així com

de la resta de normes.

El/La coordinador/a del cicle convoca a les reunions del cicle el professorat que imparteix les
àrees o matèries corresponents.

Secció 3 De la comissió TAC i el seu/la seva coordinador/a.

Formada per la direcció, la coordinació pedagògica, la coordinació TAC, el/la cap d’estudis
adjunt i altres referents TAC del professorat s’encarregarà de:

1. Seleccionar i adaptar materials TAC.
2. Assessorar i recolzar al professorat en l’ús de les TAC a l’aula.
3. Impulsar la formació en l’ús de les TAC a l’aula.
4. Establir les línies de treball en referència a l’ús de les TAC al centre.



5. Altres funcions que li siguin encomanades per part de la direcció en referència a l’ús de
les TAC a centre.

El centre compta amb un/a coordinador/a TAC amb les següents funcions:

1. Proposar a l’equip directiu del centre els criteris per a la utilització i l’optimització dels
recursos informàtics i per a l’adquisició de nous recursos.

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

3. Vetllar pel manteniment de les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics.
4. Fer l’inventari d’equipaments informàtics i telemàtics que requereix el Departament

d’Ensenyament
5. Coordinar juntament l’adquisició d’equips informàtics d’alumnes i de centre.
6. Orientar al professorat de nova incorporació del centre en l’ús de les TAC.
7. Aquelles altres que la direcció de l’institut li encomani en relació amb els recursos

informàtics i telemàtics que li pugui atribuir el Departament d’Educació.

Secció 4 Dels/les coordinadors/es

Coordinació d’ESO.

Les seves funcions seran:
1. Promoure i coordinar activitats pedagògiques i formatives per a l’alumnat d’acord amb la

Coordinació pedagògica que formaran part del PAT.
2. Vetllar, d’acord amb la Coordinació pedagògica, per la correcta elaboració, organització,

execució i avaluació del Treball de Síntesi/Projecte de Recerca.
3. Coordinar les actuacions d’orientació escolar.
4. Controlar la recollida de documents que s’escaiguin.

Coordinació BATX.

Les seves funcions seran:
1. Promoure i coordinar activitats pedagògiques i formatives per a l’alumnat d’acord amb la

Coordinació pedagògica que formaran part del PAT.
2. Gestionar i organitzar el treball de recerca del batxillerat.
3. Informar l’alumnat sobre el procediment d’inscripció a les PAU així com

l’acompanyament al llarg del procés.
4. Coordinar les actuacions d’orientació escolar, conjuntament amb l’equip d’orientació.
5. Controlar la recollida de documents que s’escaiguin.



Referents de nivell.

Són els/les encarregats/des de coordinar l’activitat docent dels diferents grups d’un sol nivell.
Seran proposats per la direcció, d’entre el professorat dels respectius cursos.
Les seves funcions seran:

1. Presidir les reunions de l’equip docent, recollir i fer seguiment dels acords.
2. Recollir tota classe d’informació acadèmica i personal referent als cursos del seu nivell

per tal d’optimitzar el rendiment acadèmic i la integració al centre.
3. Estar al corrent del funcionament de cadascun dels grups-classe del seu nivell per tal de

poder-ne donar informació als components de l’equip directiu.
4. Detectar necessitats materials relacionades amb el funcionament global del nivell i

comunicar-les a l’equip directiu.
5. Organitzar i gestionar les sortides del nivell.
6. Assistir a la reunió de referents i fer traspàs de les informacions i acords a l'Equip docent

corresponent.

Coordinació SIEI.

Corresponen a la persona coordinadora del recurs SIEI l’organització general del recurs, de la
planificació de les activitats, projectes i sortides curriculars i de l’elaboració dels plans
individuals de l’alumnat amb recurs SIEI, així com coordinar el seguiment amb les famílies i amb
els recursos externs que atenen aquest alumnat.

Coordinació d’activitats extraescolars.

Corresponen a la persona coordinadora d’activitats i serveis escolars la coordinació general de
les activitats escolars complementàries i de les activitats extraescolars del centre i, amb la
dependència del/de la cap d’estudis.

En particular, són funcions del/de la coordinador/a d’activitats i serveis escolars:
1. Elaborar, d’acord amb els equips docents i departaments, la programació anual de les

activitats extraescolars.
2. Promoure i coordinar les activitats culturals.
3. Coordinar l’organització dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol altre

tipus de viatge que es realitzi amb l’alumnat.
4. Distribuir els recursos econòmics destinats pel pressupost del centre entre les activitats

escolars complementàries i les activitats extraescolars.
5. Elaborar una memòria final de curs amb l’avaluació de les activitats dutes a terme que

s’inclourà en la memòria anual d’activitats del centre.
6. Controlar i gestionar tota la burocràcia que impliquen les activitats extraescolars.



Coordinació de prevenció de riscos laborals.

Són funcions de la coordinació de prevenció de riscos laborals:
1. Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut així com promoure i fomentar

l’interès i la cooperació dels treballadors/es en l’acció preventiva, d’acord amb les
orientacions del servei de prevenció de Riscos Laborals.

2. Col·laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del Pla d’emergència, i també en la
implantació, planificació i senyalització dels simulacres d’evacuació.

3. 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.

4. Revisar el pla d’emergència.
5. Revisar els equips de lluita contra incendis.
6. Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.
7. Col·laborar amb els/les tècnics/ques del servei de prevenció de riscos laborals en la

investigació dels accidents que es produeixin en el centre i en l’avaluació i control dels
riscos generals i específics del centre.

8. Supervisar i avaluar els simulacres d’evacuació.
9. Col·laborar si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins de currículum de

l’alumnat dels continguts de prevenció de riscos.

Coordinació CLIC.

Són funcions de la coordinació CLIC:
1. Assessorar l’equip directiu en l’elaboració del projecte lingüístic.
2. Assessorar l’equip directiu en la programació de les activitats relacionades amb la

concreció del projecte lingüístic.
3. Elaborar la programació anual de les activitats escolars complementàries.
4. Promoure actuacions per a la sensibilització, foment i consolidació en l’educació

intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat
en el plurilingüisme. (Sant Jordi del centre).

5. Assessorar l'equip directiu i col·laborar en l’actualització dels documents de centre
(PEC,PLC, PCC , NOFC, PAT, Pla d’acollida i integració, Programació general anual 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 amb risc d’exclusió...

6. 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 igualtat d’oportunitats.

7. Fer l'acolliment de l'alumnat procedent de la matrícula viva.
8. Assumir les funcions que es deriven del Pla per la Llengua i la Cohesió Social, per

delegació de la direcció del centre.



Referent Participació d’alumnat.

Promou la participació de l’alumnat, Coordina les reunions del Consell de delegats/des i vetlla
perquè arribin a la direcció les propostes de l’alumnat.

Referent Biblioteca.

Té cura de les instal·lacions de la biblioteca i gestiona la compra de llibres. Fa seguiment del
“Projecte de lectura” del Centre i gestiona la confecció de les “maletes viatgeres” i les entregues
amb l’alumnat de 3r d’ESO a les escoles de referència de primària, conjuntament amb la cap
d’estudis.

Referent Laboratori.

Té cura de les instal·lacions del laboratori i gestiona la compra del material necessari.

Referent Espai Web.

Difon les activitats curriculars internes i externes que es realitzen a través de les diferents
xarxes socials i de la pàgina web de l’institut, actualitza el calendari de sortides, organitza
l’espai web del centre i té cura dels drets d’imatge de l'alumnat.

Secció 5 De les comissions

Les comissions estan formades per 8-10 professores i professors del claustre, segons
preferència i/o motivació personal.
L’Institut Júlia Minguell té diferents comissions que anualment es revisen i redefineixen, si es
veu necessari.
Les comissions es reuniran una vegada al mes, aproximadament, convocades pel seu/seva
referent.
Correspon al/a la cap de la comissió la coordinació general de les activitats proposades, segons
els objectius establerts (veure document adjunt), i la seva programació i avaluació. L’assistència
a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que conforma la comissió.

Secció 6 De l’equip docent.
Formats pel professorat que imparteix docència de matèries comunes en un nivell determinat de
l’ESO o el Batxillerat, més els/les referents d’aula d’acollida i psicopedagogia.
Les seves funcions són:

https://docs.google.com/document/d/1SsTP3iSw-hbX43MVsCKwGHakpoaABK9iqzBt4P6RohI/edit


1. Coordinar les actuacions de les diferents professores i professors, establir criteris per
garantir la correcta convivència dels grups d’alumnes i la informació als pares, mares i
tutors/es, i resoldre conflictes quan s’escaigui.

2. Coordinar les actuacions curriculars, d'avaluació i millora.
3. Compartir metodologies i experiències en innovació educativa.

Aquest equip docent es constitueix en junta d’avaluació per fer el seguiment dels aprenentatges
i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment.
L’equip docent es reunirà, convocat per coordinació, amb una periodicitat que vindrà
determinada en funció de les necessitats generals el centre. L’assistència a aquesta reunió és
obligatòria per a tothom que conforma l’equip docent.

Secció 7 De la Coordinació de coordinacions

L’equip de caps de departament didàctic, i coordinació de formació professional

Reunió de caps de departament i coordinador/a de formació professional amb membres de
l’equip directiu. És convocada per la coordinació pedagògica i la Direcció per establir
conjuntament amb les/els caps els temes (curriculars, metodològics i d’innovació) i calendaris
que han de seguir els departaments.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que hi forma part.

L’equip de coordinació

Reunió dels/de les referents de nivell, la coordinació de l’ESO, el TIS (Tècnic d’integració
social), Coordinació d’extraescolars, coordinació ESO, Cap d’estudis, Cap d’estudis adjunt/a i
Direcció, si escau, amb la coordinació pedagògica. És convocada per la Coordinació
pedagògica per establir els temes que s’han de tractar a les reunions d’equips docents i de
tutores i tutors, i fer el seguiment dels temes de convivència.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que hi forma part.

L’equip d’Acollida

Reunió de la referent CLIC, la LIC, el professorat de l’aula d’acollida, la referent d’aprenentatge
servei, TIS i la Coordinació Pedagògica. És convocada per la Coordinació pedagògica per
consensuar les actuacions del Pla d’acollida, Projecte lingüístic, atenció de l’alumnat nouvingut i
projectes d’aprenentatge –servei.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que hi forma part.



L’equip de diversitat (CAEI)

Reunió de la representant de l’EAP, TIS, Psicopedagogues, Cap d’Estudis. Es reuneix cada
dimecres per fer el seguiment i consensuar les mesures universals, addicionals i intensives a
implementar per atendre la diversitat de l’alumnat del centre.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que hi forma part.

La Comissió social (GTM)

Psicopedagogues, Serveis Socials, EAP, Referent sanitari, TIS, Cap d’Estudis. Es reuneix el
primer dimecres de cada mes per revisar els casos que requereixen l’actuació de l’equip
multiprofessional. Revisa prioritàriament l’absentisme.
L’assistència a aquesta reunió és obligatòria per a tothom que hi forma part.

CAPÍTOL 4 ELS DOCUMENTS DE GESTIÓ DEL CENTRE I LA SEVA ELABORACIÓ

Secció 1 El projecte educatiu: revisió i modificació

Es revisarà cada quatre anys, com a mínim, coincidint amb l'elecció o renovació de la Direcció
que serà qui en coordinarà la revisió. Es presenta al Claustre i s'aprovarà pel Consell Escolar.

Secció 2 La programació general anual.

Document on s'estructuren els objectius, activitats i organització de cada curs.
S'elabora cada curs des de coordinació pedagògica que recull les propostes de tots els àmbits.
Es presenta al Claustre de professorat i s'aprova al Consell Escolar.

Secció 3 La Memòria anual.

Document que recull les avaluacions de totes les activitats que s'han programat al PAC. Es
coordina des de la direcció del centre. Es presenta al Claustre i al Consell escolar cada fi de
curs.



Secció 4 Les normes d’organització i funcionament.

Es revisarà anualment i s'hi incorporaran les modificacions oportunes que la mateixa dinàmica
del centre generi. Coordinarà els canvis Cap d'estudis. Es presentaran al Claustre i s'aprovaran
en el Consell escolar.

Secció 5 El pressupost anual.

S'elabora anualment des de la Secretaria del Centre. S'estudien les propostes de pressupost
dels diferents àmbits en la comissió econòmica del Consell Escolar i s'aprova en el ple.

Secció 6 La carta de compromís

La carta de compromís és signada cada curs per la direcció del centre i els/les tutors/es legals
dels/de les alumnes. Hi ha una part comuna per a tot l'alumnat i que se signa en el moment de
fer la matrícula i una sèrie d’annexos que, si es consideren necessaris, es personalitzen segons
les necessitats de cada alumne/a.

TÍTOL II DE LA COMUNITAT EDUCATIVA.

CAPÍTOL 1 LA COMUNITAT EDUCATIVA.

Secció 1 Descripció de la comunitat educativa.
La comunitat educativa del centre, o comunitat escolar, és integrada per l’alumnat, mares, pares
o tutors/es, personal docent, altres professionals d'atenció educativa que intervenen en el
procés d'ensenyament en el centre (TIS, vetlladors/es, Estudi assistit, La Rotllana), personal
d'administració i serveis del centre, i la representació municipal.

Els/Les membres de la comunitat escolar estan representats en el consell escolar del centre.



CAPÍTOL 2 EL PROFESSORAT.

El professorat són els/les professionals que exerceixen la responsabilitat principal del procés
educatiu i l'autoritat que se'n desprèn. Aquesta responsabilitat inclou l’assoliment de les
competències pròpies de cada ensenyament.

El professorat ocupa la posició preeminent en l'exercici de les seves funcions docents, en què
gaudeix d'autonomia, dins els límits que determina la legislació i en el marc del projecte
educatiu.

Secció 1 Funcions.

1. Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les àrees, les matèries i els
mòduls que tinguin encomanats, d’acord amb el currículum, en aplicació de les normes
que regulen l’atribució docent.

2. Avaluar el procés d’aprenentatge de l’alumnat, adaptant-se a les seves característiques.
3. Exercir la tutoria de l’alumnat i la direcció i l’orientació global de llur aprenentatge.
4. Contribuir, en col·laboració amb les famílies, al desenvolupament personal de l’alumnat

en els aspectes intel·lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.
5. Informar periòdicament a les famílies sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el

procés educatiu.
6. Exercir la coordinació i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin

encomanades.
7. Exercir les activitats de gestió, de direcció i de coordinació que els siguin encomanades.
8. Col·laborar en la recerca, l’experimentació i el millorament continu dels processos

d’ensenyament.
9. Promoure i organitzar activitats complementàries, i participar-hi, dins o fora del recinte

escolar, si són programades pels centres i són incloses en llur jornada laboral.
10. Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació, que han de conèixer i dominar

com a eina metodològica.
11. Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars,

d’acord amb la normativa vigent.
12. Participar en les reunions de departament, informant la resta de membres del

departament de l’evolució dels grups a càrrec seu.
13. Participar en les reunions de comissió i col·laborar en les actuacions acordades, segons

els objectius anuals.

Secció 2 Drets del professorat.

1. Exercir els diversos aspectes de la funció docent en el marc del projecte educatiu del
centre.

2. Accedir a la promoció professional.



3. Gaudir d’informació fàcilment accessible sobre l’ordenació docent.

Secció 3 Deures del professorat.
1. Exercir la funció docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts

del projecte educatiu.
2. Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,

tolerància, participació i llibertat que fomenti els valors propis d'una societat democràtica.
3. Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessàries

per a la millora contínua de la pràctica docent.
4. Complir amb rigor i diligència les normes de funcionament del centre.

Secció 4 Règim del professorat.

El control d’assistència del professorat se segueix per mitjà de l’anomenat «Full de signatures»
que ha de trobar-se a Consergeria. L’emplena, majoritàriament, el cap o la cap d’estudis, però
també ha de ser emplenat pel professorat de guàrdia quan s’adona que s’esdevé l’absència
imprevista d’un/a company/a.
Quan una professora o professor, per qualsevol motiu imprevist, no pot assistir a les seves
classes, cal que es posi en contacte amb el centre com més aviat millor per informar de la
durada de l’absència i, en la mesura possible, indicar quina feina han de fer l’alumnat en aquell
període. La feina es pot indicar de manera oral, o pel correu electrònic a la cap d’estudis amb
còpia al correu de consergeria (consergeria@insjuliaminguell.net).
Si un professor o professora sap amb antelació que faltarà un dia determinat, sol·licitarà permís
al director/a (document de sol·licitud de permís) i ho informarà la cap d’estudis. Cal emplenar
l’apartat de feina proposada per l’alumnat en el full de sol·licitud de permís d’absència,
adjuntant-ne el full-resum de feines per cada hora i les còpies necessàries o qualsevol altre
material addicional que es consideri oportú. El treball proposat haurà de seguir consignes
clares, i s’haurà de poder realitzar per l’alumnat de manera autònoma amb les instruccions
que el professor/a hagi deixat donades. El professorat de guàrdia atendrà l’alumnat, passarà el
control d'assistència i s’assegurarà que l’alumnat fa el treball previst.

Justificació de les absències

Tots els retards i les absències s’han de justificar per mitjà d’imprès intern (document de
justificació d’absències), al qual s’adjuntarà el corresponent document acreditatiu i es lliurarà a
secretaria. Les malalties s’han de justificar amb la documentació mèdica pertinent. Sense
aquest tràmit l’absència es considerarà no justificada.
Seguint les indicacions de la normativa d’inici de curs abans del dia 5 de cada mes es farà
pública, a la sala de professors/es, una relació de tot el professorat del centre amb les faltes
d’assistència i de puntualitat a les diferents activitats (classes, guàrdies, reunions, claustres,
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tutories, etc.) corresponents al mes anterior. Si es detecta qualsevol errada caldrà adreçar-se a
la Cap d’estudis

Quan es produeixi una falta d’assistència o de puntualitat i no es justifiqui, el/la director/a ho ha
de comunicar immediatament a la persona interessada, d’acord amb el model "Comunicació de
faltes d’assistència o de puntualitat no justificades del personal", la qual disposarà de cinc dies
per presentar les al·legacions que consideri procedents. Finalitzat aquest termini, el director o
directora ho ha de comunicar a la Inspecció de Serveis de la Secretaria General del
Departament d’educació.

Cada dia 10 del mes es trametran les faltes que no requereixen baixa als SSTT.

Tots els canvis que el professorat realitza per no deixar de perdre alguna classe
majoritàriament a BTX i a CFGS, per raons d’alguna absència prevista, han de ser
obligatòriament comunicats al cap o la cap d’estudis i constaran al «Full de signatures».
Tots els canvis d’aula que el professorat realitza per motius justificats han de ser obligatòriament
comunicats al cap o la cap d’estudis i constaran al «Full de signatures».

Secció 5 Acolliment del professorat.

Acolliment del nou professorat a l’inici de curs.

1. Comunicació des de consergeria de l’horari de presència al centre. Lliurament de claus.

2. Presentació de la credencial a secretaria. Recollida de dades personals. Informació
sobre ordinador de préstec. Lliurament de dossier informatiu sobre el centre.

3. Durant les primeres setmanes de setembre l’equip directiu fa una sèrie de reunions
dirigides al professorat nouvingut (a part de les reunions generals d’inici de curs per
organitzar i preparar el curs -departaments, equips docents, reunions de tutories,
claustre-) per parlar del PEC, les NOFC, el PAT, les línies pedagògiques del centre, les
FIC, el control d’assistència i les aplicacions digitals que s’utilitzen.

4. Al llarg del curs, però de forma més intensa durant el mes de setembre, es fa una FIC
pel professorat nouvingut sobre les eines digitals i la gestió d’aula.

Acolliment del professorat substitut al llarg del curs.

1. Comunicació des de consergeria de l’horari de presència al centre.
2. Presentació de la credencial a secretaria. Recollida de dades personals. Informació

sobre ordinador de préstec. Lliurament de dossier informatiu sobre el centre.
3. Comunicació d’alta de professorat nou des de secretaria (correu electrònic). Dades

necessàries: nom i cognoms, data de naixement i correu electrònic de l’xtec. Enviament
de correu electrònic a:___



4. Alta al control d’assistència Dinantia (Cap d’estudis adjunt). Enviament tutorial
configuració d’horari Dinantia. Entrevista informativa.

5. Alta al domini de correu electrònic propi del centre (nom.cognom@insjuliaminguell.net)
(Coordinació TIC). Entrevista informativa

6. Alta al Moodle (Referent Moodle). Entrada amb el correu propi
(nom.cognom@insjuliaminguell.net). Entrevista informativa.

7. Lliurament d’orles i llistes dels grups assignats a secretaria.
8. Lliurament de claus, explicació de signatures i guàrdies i descripció del centre des de

consergeria.
9. Entrevista amb Cap d’estudis per tal d’ajustar horari.
10. Contacte amb Referent de nivell.
11. Entrevista amb Cap departament per tal de fer el traspàs de la docència.
12. Entrevista amb Coordinació de l’ESO si és tutora o tutor per tal de fer el traspàs de la

tutoria si s’escau.

CAPÍTOL 3 EL PERSONAL NO DOCENT

Secció 1 El personal d’Administració i Serveis

El personal d’administració i serveis depèn organitzativament de la direcció del centre i la seva
interlocutora habitual és la secretària del centre.
En cas d’absència d’algun membre del PAS, tant prevista com imprevista, l’afectat ho
comunicarà tan aviat com sigui possible a la direcció del centre per tal que es prenguin les
mesures organitzatives adients.

Consergeria

Durant l’any escolar, la jornada de treball serà l’establerta per les disposicions normatives en
curs, sent de 37,5 hores a la setmana distribuïdes, segons necessitats del centre.
Tota modificació d’horari motivada per permisos o assumptes personals seran subordinades a
les necessitats del centre.
En períodes de vacances escolars, tret del mes d’agost l’horari serà de les 8:30 a les 15:00, i es
dedicarà a fer treballs de manteniment i revisió de l’estat del centre.
Les vacances anuals seran d’un mes, i es faran durant el mes d’agost.

Són funcions del personal de consergeria:

1. Obrir i tancar la porta principal del centre i la resta de portes i finestres de l’edifici,
segons les normes que sobre això rebi de la direcció.

2. Faran la programació de la calefacció del centre i s’encarregaran de l’aturada i posada
en marxa quan escaigui.



3. Treball de reprografia, a la qual contribuirà el professorat i deixarà els originals per
fotocopiar amb l’antelació suficient.

4. Vigilar el mobiliari, les màquines i les instal·lacions.
5. Supervisar en el seu treball el personal encarregat de la neteja.
6. Controlar les entrades i sortides de l’alumnat.
7. Controlar l’entrada de les persones alienes al servei.
8. Custodiar les claus dels despatxos i oficines.
9. Rebre, conservar i distribuir els documents, els objectes i la correspondència.
10. Realitzar, dins la dependència, els trasllats de material i mobiliari que siguin necessaris.
11. Realitzar els encàrrecs relacionats amb el servei.
12. Obrir i tancar els lavabos de l’alumnat i altres espais.
13. Encàrrecs que rebi de la direcció i siguin de clar interès per al centre.

Administració

Durant l’any escolar, la jornada de treball serà l’establerta per les disposicions normatives en
curs, sent de 37,5 hores a la setmana distribuïdes, segons necessitats del centre.

Són funcions del personal de Secretaria:

1. L’atenció al públic en tots els assumptes relacionats amb expedients administratius que
genera el centre.

2. L’entrada, tramitació i arxiu de la correspondència del centre.
3. La gestió de tots els aspectes relacionats amb l’administració i gestió d’expedients

administratius del professorat i alumnat del centre.
4. L’enregistrament de totes les notes disciplinàries a alumnes (fulls d’incidència o

amonestacions).

Tècnic d’integració social TIS

Durant l’any escolar, la jornada de treball serà l’establerta per les disposicions normatives en
curs, sent de 37,5 hores a la setmana distribuïdes, segons necessitats del centre.

Són funcions del Tècnic d’integració social:

1. Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnat en situació de risc.
2. Participar en la planificació i el desenvolupament d’activitats d’integració social.
3. Afavorir relacions positives de l’alumne/a amb l’entorn
4. Col·laborar en la resolució de conflictes
5. Intervenir en casos d’absentisme personal.
6. Acompanyar l’alumnat en activitats lectives i extraescolars.



7. Col·laborar en l’organització d’activitats de dinamització de l’ús del temps lliure i de
sensibilització social.

8. Col·laborar amb la tutora o el tutor de l’alumne/a, i professorat en l’atenció de l’alumne/a
en situacions de risc.

9. Col·laborar en l’orientació professional i acadèmica de l’alumnat.
10. Intervencions a l’hora de tutoria per afavorir dinàmiques de prevenció de conflictes.
11. Participar en les reunions de coordinació i del grup multidisciplinari d’atenció a la

diversitat.
12. Comunicar a les famílies a través del programa de control d’assistència de l’alumnat les

faltes d’assistència a primeres hores, fer-ne seguiment i arxivar aquestes
comunicacions.

13. El pla de treball i la valoració de resultats han de formar part respectivament de la
programació general i de la memòria anual del centre.

Secció 2 Altre personal

Vetlladores

Durant l’any escolar, la jornada de treball serà l’establerta per l’assignació d’hores del
Departament d’Ensenyament, distribuïdes, segons necessitats del centre.

Són funcions de les vetlladores:

1. Atendre les necessitats específiques de l’alumnat pel qual han estat assignades al
centre.

2. Atendre d’altres necessitats de l’alumnat quan la dedicació per les que han estat
assignades ho permeti.

Les relacions amb el centre es canalitzaran a través de la Cap d’Estudis.

CAPÍTOL 4 ELS PARES I MARES DELS ALUMNES

Secció 1 Drets dels pares, mares i tutors legals dels alumnes

Els pares i mares, tutors o tutores legals tenen dret a:
1. Rebre informació respecte als objectius assolits al llarg del curs.
2. Rebre informació sobre l’assistència dels seus fillso filles.
3. A rebre informació de qualsevol mesura correctora que es tramiti des del centre.
4. A ser rebuts/des pel professorat, i membres de l’equip directiu del centre prèvia cita, per

informar-se o tractar qualsevol tema relacionat amb el procés educatiu de les seves filles
o els seus fills.

5. A participar en la vida del centre a través del Consell Escolar o l’AMPA.
6. A ser informats/des sobre el funcionament del centre.



Secció 2 Deures dels pares, mares i tutors legals

Els pares i mares i tutors legals a més dels deures establerts per les lleis vigents han de:
1. Vetllar perquè els seus fills/es compleixin les obligacions que emanen del present

document i els deures que estableixen les lleis per als estudiants.
2. Facilitar els materials necessaris per a l’estudi als seus fills o filles.
3. Justificar per escrit les faltes d’assistència a classe o a activitats extraescolars.
4. Justificar la no realització d’activitats físiques presentant el corresponent justificant

metge.
5. Estimular els seus fills i les seves filles per millorar el seu rendiment acadèmic.
6. Signar les notificacions que se’ls faciliten pel que fa a resultats acadèmics, assistència i

conducta.
7. Col·laborar amb el professorat en tot el que impliqui la millora de convivència en el

centre, el respecte a les persones i a les instal·lacions així com a l’ambient necessari
d’estudi.

8. Vetllaran perquè els seus fills i filles tinguin cura de la seva higiene personal i assisteixin
al centre amb la indumentària adequada d’un centre educatiu.

Secció 3 De les associacions de pares, mares i tutors legals dels alumnes

Podran ser membres de l'AMPA, els pares, mares o tutors/es de l’alumnat que estigui matriculat
al centre.
Són objectius de l’AMPA:

1. Donar suport i assistència als membres de l’Associació, i en general als pares, mares i
als tutors/es, als professors/es i a l’alumnat del centre i als seus òrgans de govern i de
participació, en tot allò que es refereix a l’educació dels seus fills i filles, i, en conjunt, de
tots l’alumnat matriculat al centre.

2. Promoure la participació de les famílies de l’alumnat en la gestió del centre.
3. Assistir les famílies dels alumnes en l’exercici del seu dret a intervenir en el control i la

gestió del centre.
4. Promoure la representació i la participació de les famílies dels alumnes al Consell

Escolar del centre i altres òrgans col·legiats.
5. Facilitar la col·laboració del centre en l'àmbit social, cultural, econòmic i laboral de

l'entorn.
6. Col·laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell Escolar en

l'elaboració de directrius per a la programació d’activitats complementàries,
extraescolars o de serveis.

7. Promoure les activitats de formació de les famílies, tant des del vessant cultural com de
l’específic de responsabilització en l'educació.



L’AMPA podrà utilitzar els locals del centre per a la realització de les activitats que els són
pròpies dins de les finalitats assignades per la Llei. La direcció del centre facilitarà la
integració de les esmentades activitats en la vida escolar i les tindrà en compte en la
Programació General que anualment s’elabori.

CAPÍTOL 5 L’ALUMNAT

Secció 1 Consideracions generals

Les activitats educatives de l'Institut Júlia Minguell, pel que fa a l’alumnat tindran les finalitats
següents:

1. El ple desenvolupament de la personalitat de l’alumne/a.
2. La formació en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en l’exercici de la

responsabilitat, la tolerància i de la llibertat dins els principis democràtics de convivència.
3. L’adquisició d'hàbits intel·lectuals i de tècniques de treball, així com de coneixements

científics, tècnics, humanístics, històrics i estètics.
4. La capacitació per a l’exercici d’activitats professionals.
5. La preparació per a participar activament com a ciutadans/es en la vida social i cultural.
6. La formació per a la pau, la cooperació i la solidaritat des dels principis de la coeducació,

la multiculturalitat i l’equitat a fi d’evitar qualsevol tipus de discriminació.

Secció 2 Drets de l’alumnat

1. Accedir a l'educació en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.
2. Accedir a la formació permanent.
3. Rebre una educació que estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme

d'aprenentatge i incentivi i valori l'esforç i el rendiment.
4. Rebre una valoració objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
5. Ser informats dels criteris i els procediments d'avaluació.
6. Ser educats en la responsabilitat.
7. Gaudir d'una convivència respectuosa i pacífica, amb l'estímul permanent d'hàbits de

diàleg i de cooperació.
8. Ser educats/des en el discurs audiovisual.
9. Ser atesos/es amb pràctiques educatives inclusives i, si escau, de compensació.
10. Rebre una atenció especial si es troben en una situació de risc que eventualment pugui

donar lloc a situacions de desemparament.
11. Participar individualment i col·lectivament en la vida del centre.
12. Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislació vigent.
13. Rebre orientació, particularment en els àmbits educatiu i professional.
14. Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en l'àmbit educatiu.



15. Gaudir de protecció social, en l'àmbit educatiu, en els casos d'infortuni familiar o
accident.

Secció 3 Deures de l’alumnat

1. Estudiar per aprendre és el deure principal de l’alumnat i comporta els deures següents:
a. Assistir a classe.
b. Participar en les activitats educatives del centre.
c. Esforçar-se en l'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats

personals.
d. Respectar els/les altres alumnes i l'autoritat del professorat.

2. L’alumnat, a més dels deures que especifica l'apartat 1, i sens perjudici de les
obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures següents:

a. Respectar i no discriminar els/les membres de la comunitat educativa.
b. Complir les normes de convivència del centre.
c. Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
d. Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caràcter propi del centre.
e. Fer un bon ús de les instal·lacions i el material didàctic del centre.

Secció 4 De la participació de l’alumnat.

Les delegades i els delegats

Les delegades i els delegats s’escullen a nivell de curs. Són representants dels/les estudiants
que els han escollit, i per tant revocats per ells/es mateixos/es quan considerin que no
compleixen el paper que els havien encomanat. Normalment, s’escullen una vegada a l’any, a
l’inici de curs i qualsevol estudiant és elegible com a tal.

Les funcions del/la delegat/da són les següents:

1. Ser portaveu en tot moment de la voluntat dels/les companys/es i defensa dels seus
drets.

2. Fer d’interlocutor/a en qualsevol problema entre l'alumnat i el professorat o els òrgans de
control i participació del centre.

3. Potenciar la participació dels/les estudiants en totes les esferes i en tots els àmbits.
4. Ser informat/da pels òrgans de govern sobre el funcionament del centre on estudia i

sobre qualsevol altre esdeveniment que pugui afectar els/les estudiants, en general o
d’una matèria concreta, com a representant d’aquells/es.



5. Mantenir permanentment informats/des la resta d’estudiants de les decisions preses als
òrgans de direcció del centre, així com de qualsevol esdeveniment que pugui afectar la
seva vida d’estudiant.

6. Utilitzar el temps necessari per al desenvolupament de la seva tasca, ja sigui en les
hores setmanals de tutoria o en altres que s’acordin al Consell Escolar.

7. Reunir-se al centre, per tal de coordinar-se amb els/les delegats/des de les classes
restants i els/les consellers/es escolars, en el Consell de Delegats/des.

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

9. Coordinar-se amb els/les representants dels restants centres d’estudi de la localitat, de
Catalunya o de l’Estat.

10. Ajudar i intercedir a favor de qualsevol company/a que ho pugui necessitar.
11. Participar en les reunions de valoració trimestrals amb el seu equip docent, traslladant

les valoracions recollides al seu grup classe i les que puguin sorgir a la reunió per part
de l’equip docent.

12. Qualsevol altra funció designada per l’alumnat que l’han escollit.

L’agent social.

L’agent social s’escull en l'àmbit de curs. Són representants de l’alumnat que els han escollit, i
per tant revocats per ells/es mateixos/es quan considerin que no compleixen el paper que els
havien encomanat. Normalment, s’escullen una vegada a l’any, a l’inici de curs i qualsevol
estudiant és elegible com a tal.

Les funcions de l’agent social són les següents:

1. Tenir una mirada activa envers els aspectes que determinen que hi hagi una
convivència positiva en el grup-classe i ser portaveu en tot moment dels
aspectes preventius per a mantenir un bon ambient entre els/les companys/es.

2. Fer d’interlocutor/a amb l’orientadora de nivell o el TIS del centre per a la
prevenció/detecció de conflictes entre l’alumnat.

3. Potenciar la participació positiva de tot l’alumnat en la convivència al centre, en
totes les esferes i en tots els àmbits.

4. Fer arribar al Grup Acollidor, propostes de participació que hagin sortit a les
assemblees de tutoria del seu grup.



El grup acollidor.

Secció 5 El Consell d’alumnes.

El Consell de delegades i delegats.

Està format per les delegades i delegats de totes les classes del centre i l’alumnat pertanyent al
Consell Escolar (que no són delegats/des).

Es reuneixen per discutir problemes de funcionament del centre: festes, viatges,
manifestacions, problemes d’infraestructura, etc. S’ha de poder reunir en el propi centre per tal
de coordinar-se amb els/les consellers/es escolars.

Els/les membres del Consell de Delegats/des estan obligats a assistir a les reunions, que seran
convocades amb suficient antelació.

Representants al Consell Escolar

Són candidats/es tots/es els/les alumnes matriculats a 2n, 3r i 4t ESO, Batxillerat i CFGS del
centre que presentin la seva candidatura al/a la president/a de la mesa electoral corresponent
amb cinc dies d’antelació al dia de l’elecció.

Si el nombre de candidats/es a membres del Consell Escolar és inferior al nombre de llocs a
cobrir, tot l’alumnat de 2n, 3r i 4t ESO i Batxillerat i CFGS passa a ser elegible. Si l’alumne/a no
vol assumir el càrrec, es farà una segona votació, i si el/la nou/va elegit/da tampoc vol
assumir-lo, el lloc quedarà vacant fins a la convocatòria següent.

El nombre de representants d’alumnes i de famílies d’alumnes en conjunt no pot ser inferior a
un terç del total dels components del consell. Quan el nombre de representants d’alumnes i de
famílies sigui parell, la representació es decidirà per parts iguals entre els dos sectors. Quan el
nombre total d’aquests/es representants sigui senar, el sector d’alumnes tindrà un representant
més que el sector famílies.

L’assemblea de classe

A l’hora de tutoria: És l’espai més important de participació de l’alumnat on es poden expressar
les opinions, reflexionar sobre temes d’interès de l’alumnat, parlar sobre els problemes que es
donen dins el grup-classe, dissenyar estratègies per millorar l’ambient de treball, la conservació
de l’entorn immediat, preparar les sessions d’avaluació, organitzar les festes del centre...

Perquè l’assemblea funcioni bé, sigui àgil, i tothom hi pugui participar sense que ningú
l’interrompi, s’han de seguir una sèrie de normes com anomenar un/a moderador/a



(delegats/des), un/a secretari/a (subdelegats/des) que prengui nota dels acords, especificar un
ordre del dia, seguir un torn de paraules…

El delegat o delegada serà el responsable de custodiar la carpeta amb les actes.

Exercici del dret de vaga de l’alumnat (art.32)

El Consell Escolar reconeix el dret de reunió col·lectiva dels/les alumnes de la postobligatòria
sempre que hagi estat prèviament comunicat a la direcció del centre, amb una antelació de 48
hores com a mínim, pels delegats/des dels cursos superiors a 3r d’ESO inclòs i es disposi de la
corresponent autorització de la seva família. Si es compleixen aquestes condicions, no es
considerarà falta d’assistència, ni serà objecte de sanció la no assistència de l’alumnat.

El Consell d’agents socials.

Està format pels/les agents socials de totes les classes del centre.

Es reuneixen per posar en comú i definir línies d’actuació sobre la convivència al centre:
dinàmiques de prevenció del conflicte, estratègies i actuacions per a la resolució de conflictes,
alumnat guaita de pati, proposta d’activitats per crear bon clima d’aula, etc. S’ha de poder reunir
en el propi centre per tal de coordinar-se amb el referent de la Comissió de Convivència del
professorat.

Els/les membres del Consell d’Agents Socials estan obligats a assistir a les reunions, que seran
convocades amb suficient antelació.

La Comissió de Convivència.

La Comissió de Convivència de l’alumnat està formada per les diferents figures encarregades
de vetllar pels aspectes més rellevants de la nostra convivència al centre: agents social, figura
lila, delegats/des… Aquesta Comissió està integrada en la Comissió de Convivència del centre
(formada per l’alumnat, les famílies i pel professorat).

Secció 6 De la convivència i les seves normes

Les relacions de convivència en l’institut Júlia Minguell es basen en cinc estratègies que tots els
estaments educatius han de tenir presents:

1. El compliment flexible de la normativa de convivència per part de l'alumnat i professorat,
però amb uns límits i una normativa ben clara, basada en el respecte a totes les
persones de la comunitat educativa i als materials i instal·lacions del centre.



2. Una concepció positiva de la convivència: que aborda la resolució de conflictes des de
l'acció democràtica, i no des de l'autoritarisme, tot centrant-nos en la prevenció, la
negociació, l'orientació, el diàleg i la intervenció permanent (del professorat, l'equip de
tutors/es i de l'equip directiu), a través de les activitats de prevenció i orientació, el
registre de les incidències, la comunicació constant amb l'alumnat i les famílies i, si
s'escau, com a recurs últim, la sanció.

3. La potenciació del principi d'autoritat moral del professorat, més que no del de poder
autoritari, autoritat recolzada sempre per l'Equip Directiu i el Consell Escolar.

4. La sistematització dels canals d'informació i de participació del professorat, alumnat i
famílies a través de les reunions i sistemes de comunicació. Una bona comunicació i un
elevat grau de participació contribueixen de manera essencial a reduir les
problemàtiques i a poder afrontar-les de manera sistemàtica i planificada. Els canals
d'informació han de ser variats i funcionals: en suport de paper (l'agenda escolar, els
fulls informatius , les notes ... i en suport informàtic de seguiment de l’assistència de
l'alumnat de secundària i la comunicació electrònica a través del web del centre).

5. La concepció de la convivència com un procés clau del centre amb el qual poder
potenciar al màxim la participació i implicació de tots els estaments, tot entenent per
aquesta, a més de les reunions de pares i mares, el foment de les entrevistes de tutoria i
els activitats desenvolupades des del Pla d'acció tutorial i l’Espai de pares i mares). I, a
més a més, determinar uns indicadors i uns instruments de mesura (enquestes) que
permet establir mecanismes de correcció i millora. Lògicament, tot això implica potenciar
al màxim la participació activa d'alumnat i famílies en les activitats de revisió i de millora
del clima de convivència que es plantegen des del centre.

Fruit d'aquests valors s’estableix un DECÀLEG D’HÀBITS que resumeix en aquells aspectes
essencials 10 normes bàsiques per a una convivència en positiu.

1. Organització personal en relació amb l’assistència al centre de manera continuada i amb
disposició del material necessari segons el nivell educatiu corresponent.

2. Organització personal i familiar en la distribució horària pel que fa a treball dins el centre
i treball personal a casa. Comptar amb un horari personal.

3. Arribada puntual al centre amb el material preparat segons treball del dia.
4. Actuar segons les normes de convivència i educatives entre els seus companys/es del

grup-classe. De la mateixa manera aquestes normes ens han de permetre vetllar per
l’espai del centre entès com a propi i personal que cal cuidar.

5. La relació amb el professorat i el personal no docent del centre es regeix solament
d’acord amb un tractament de respecte i educació.

6. Tenir cura diàriament de les informacions de centre que cal compartir amb les famílies.
7. Autoavaluar-se constantment en relació amb el seu rendiment acadèmic i personal.
8. Dedicar un espai setmanal a revisar els processos metodològics: Activitat 10, PA i

destresa digital.
9. Preguntar-se i opinar sobre el currículum treballat a l’aula.
10. Cercar espais de confiança dins el centre per tal d’enfortir el seu rendiment personal i

acadèmic.



L’alumnat ha d’entendre el centre com un espai educatiu on seran fonamentals el respecte entre
les persones, un esperit de treball i esforç, la cooperació i la participació.

Assistència i puntualitat

L’assistència dels alumnes a classe és obligatòria. En cas que l’alumne hagi faltat a classe o
tingui previst fer-ho haurà d’emplenar un imprès que li serà lliurat a consergeria i haurà de
retornar a consergeria, adjuntant els justificants mèdics o d’altra mena que siguin adients. El
tutor decidirà si els justificants són suficients per a considerar la falta justificada.

En cap concepte els alumnes poden abandonar el centre sense autorització expressa de la
direcció. Els alumnes de l’ESO només podran abandonar-lo si els venen a buscar els seus
pares o tutors. Els alumnes de batxillerat podran sortir del centre amb notificació dels pares a
l’agenda i amb autorització de la direcció. Els alumnes de Cicle Formatiu ho comunicaran als
seus professors. En tots els casos caldrà signar el justificant de sortida.

Cada professor controla l’assistència dels seus alumnes a totes i cadascuna de les classes
diàries mitjançant el programari de control d’assistència disponible a la pàgina web del centre.
Si el control informàtic fallés s’haurà de fer un control manual. En cas d’absència d’un professor
o professora el professorat de guàrdia serà l’encarregat de fer aquest control.

A primera hora del matí i de la tarda, l’integrador social revisarà les absències per tal que es
pugui disposar de la llista de l’alumnat absent a primera hora i així poder comunicar amb les
famílies respectives per notificar-ho. La notificació es farà a través de l’enviament d’un SMS o
correu electrònic a la família. El centre es reserva el dret de deixar d’oferir el servei de
notificació d’absències a les famílies d’alumnes que faltin de forma sistemàtica a primera hora i
es comprovi que la notificació a la seva família no comporta un canvi en la seva actitud.

Els alumnes tenen el deure d’assistir amb puntualitat al començament de cada classe. Les
portes s’obriran a les 08:30 al matí i a les 15:30 a la tarda (en cas que d’horari no intensiu). Es
tancaran 9 minuts després per tal de no començar les classes més tard de les 8:40 h. Tot
l’alumnat que arribi quan la porta del centre estigui tancada es registrarà en el full de retards
(consergeria) i només qui no porti justificant mèdic o oficial, haurà d'esperar en l'espai que hi ha
entre la reixa i la porta d'entrada fins a la classe següent. El mateix passarà si arriben tard a les
següents hores.

Els conserges del centre són els encarregats d’enregistrar a l’ordinador el nom, curs, hora
d’arribada i motiu del retard.



Marges de tolerància en l’horari d’entrada d’alumnes

L’acumulació de faltes d’assistència o retards injustificats seran motiu de sanció disciplinària i en
cas d’esdevenir absentisme es comunicarà als Serveis Socials. A més, tal com preveu la
normativa, la falta continuada d’assistència a les classes pot comportar la baixa de l’alumne/a.

L’alumnat amb un nombre de retards elevat rep una carta on s’informa que a causa dels retards
acumulats haurà de romandre al centre un migdia amb un professor específic per dur a terme
tasques restauratives.

Protocol Absentisme

El protocol d’absentisme s’inicia amb el control d’assistència mitjançant l’enregistrament diari de
les faltes a través de l’ordinador personal del professorat dins de la plataforma Dinantia.
En finalitzar la primera hora de classe, l’integrador social enviarà des de Dinantia, un missatge
de text al mòbil de les famílies. En aquells casos més significatius també es podrà establir
contacte telefònic amb la família.
Els dilluns al matí l’Integrador social fa el traspàs del Quadrant setmanal de faltes assistència a
tots els tutors/es del centre. Aquest document consisteix en una graella on es visualitza les
faltes i retards de tot el grup-classe durant la setmana anterior. D’aquesta manera el tutor/a
disposa de la informació detallada i actualitzada per tal de poder fer les intervencions
necessàries.
En els casos on l’absentisme persisteix s’inicia un seguiment específic, tant per part del tutor/a
com de l’integrador social del centre, amb l’alumnat i les seves famílies. Paral·lelament, des del
GTM del centre es valoren aquestes realitats i les accions concretes a portar a terme.
Si les intervencions directes amb l’alumnat i les seves famílies no recondueixen les faltes
d’assistència s’enviarà a les famílies una primera carta certificada d’avís recordant
l’obligatorietat d’assistir a les classes i les conseqüències que pot comportar amb Serveis Social
de l’Ajuntament.
Si l’absentisme encara persisteix, s’elaborarà un Comunicat Oficial d’Absentisme i es lliurarà als
Serveis Socials del municipi corresponent esperant així la seva intervenció i posterior devolució
de la informació. Aquest pas també es comunicarà a la família a través d’una carta certificada.

PROCEDIMENT PER A TUTORS/ES i PROFESSORAT:
El control d’assistència es farà a través de la plataforma Dinantia de cada professor/a (ordinador
o mòbil).
Durant el matí s’enviaran les faltes de primera hora mitjançant un missatge de text al mòbil de
les famílies.
La tutora o el tutor revisarà l’extracte i farà arribar, quan sigui necessari, un informe als domicilis
de l’alumnat. El tutor/a conservarà els comprovants d’haver enviat els informes. També han de
quedar enregistrades les trucades i entrevistes que s’hagin mantingut amb la família.



És convenient trucar a les famílies i posar-se en contacte quan hi ha sospita d’un alumne/a
(quan falta a una hora aïllada, únicament a certes àrees, sempre a primeres hores, falten
simultàniament de manera reiterada, etc.)
Els tutors i tutores han de vetllar per la justificació de les faltes. Tutors/es i professorat han
d’esbrinar si les faltes dels alumnes són justificades o no. Els tutors/es conservaran els
justificants.
Les faltes poden ser justificades per les famílies utilitzant els models de justificants que es
troben a consergeria. Aquest model, degudament emplenat per les famílies, haurà de ser
retornat per part de l’alumnat a consergeria i es dipositarà a la carpeta de tutoria de grup d’on
els tutors /es ho recolliran.
Els tutors/es entraran al programa de les faltes per enregistrar els justificants.
Els casos d’absentisme reiterat, tant si són justificats o no, s’han de comunicar per escrit amb la
documentació addicional pertinent al TIS per tal de poder elaborar el Comunicat d’Absentisme a
Serveis socials de l’Ajuntament i el seu posterior seguiment.

Conservació de les instal·lacions

L’alumnat tindrà cura del mobiliari i material de l’aula, de l’edifici, i mobiliari extern...

Amb la finalitat de desenvolupar els hàbits de cura de l’espai comú cada final de curs es
netejarà i pintarà el centre entre tot l’alumnat i professorat.

Indumentària

La indumentària de l’alumnat serà l’apropiada per assistir a un centre educatiu. A l’interior del
recinte escolar, no està permès de dur gorra, caputxa i ulleres de sol dins el recinte escolar.

Els auriculars es guardaran a la motxilla abans d’entrar a l’institut, no es poden portar posats ni
penjats en cap cas.

No es podrà cobrir el rostre de manera que n’impedeixi la identificació i la comunicació.

Mitjans audiovisuals i Internet

No està permès l’ús d’aparells electrònics, llevat de l’ordinador de treball, en hores de classe
dins el recinte escolar. L’ús del telèfon mòbil queda prohibit dins del recinte escolar (inclòs el
pati i passadissos) així com a sortides curriculars, tallers dins i fora del centre, i colònies. Només
es podrà utilitzar en el cas en què el professorat ho permeti per fer-ne un ús pedagògic. En cas
d’haver de portar el mòbil, aquest quedarà guardat a la motxilla durant les hores que l’alumnat
està al centre.



L’ús de les noves tecnologies de manera inapropiada sigui per no respectar la intimitat o la
dignitat de les persones del centre o usurpar la personalitat d’altres serà considerada com a
falta molt greu. Aquesta actitud pot tenir conseqüències penals.

Així mateix, és totalment prohibit fer enregistraments audiovisuals (fotografies, vídeos,
gravacions...) sense autorització expressa del professorat. Aquesta actitud pot tenir
conseqüències penals.

En el supòsit que l’alumna/e no respecti els punts anteriors, se li haurà de requisar el mòbil fins
al final del dia, quedant-se el mòbil a consergeria/direcció. L’alumnat haurà de dirigir-se a les 15
h a un membre de l’equip directiu, qui serà qui li retorni el mòbil i registrarà l’incident. En cas de
reiteració, hi haurà sanció i s’avisarà a la família.

El centre declina tota responsabilitat per deteriorament, trencament i/o robatori dels aparells
electrònics (ordinadors i mòbils).

Higiene i Salut

Per tal de garantir els bons hàbits de salut els alumnes, d’acord amb la normativa vigent, no
podran consumir substàncies que comporten dependència: drogues, begudes alcohòliques,
tabac i altres productes. Queden prohibides les begudes ensucrades amb cafeïna i altres
components excitants no recomanades per adolescents.

Bicicletes i VMP (Vehicle de Mobilitat Personal)

Les bicicletes i vehicles de mobilitat personal de l'alumnat i professorat s’han d’aparcar al lloc
habilitat, per tal de donar compliment a la normativa de riscos laborals.

Secció 7 De les normes específiques del Cicle Formatiu

Avaluació

Els criteris d’avaluació per establir la qualificació final de cada una de les unitats formatives (UF)
hauran de ser fixats pel professorat que l’imparteix. Aquests se’ls hi donaran a l’alumnat el
primer dia de presentació de la UF.

Convocatòries d’exàmens

Les convocatòries ordinàries trimestrals es faran de la següent manera:
S’establirà un període aproximat de dues setmanes que es distribuiran:

- 1a setmana es faran la majoria dels exàmens pràctics a l’hora de classe de cada UF
- 2a setmana (sis dies de divendres a divendres) d’exàmens teòrics sense classes.



L’alumnat supera les unitats formatives (UF) al llarg del curs. Un cop té aprovades totes les UF
que componen cada mòdul (MP), llavors té superat tot el MP.

L’alumne/a de 1r que passa a 2n amb menys d’un 25% de les hores cursades suspeses no
haurà d’assistir presencialment les UF pendents. En cas de suspendre més del 25% sí que
haurà d’assistir a les classes de les UF.
En cas de possibles convalidacions, caldrà que l’alumnat presenti els documents corresponents
a secretaria abans de finals de setembre i s’asseguri que se li ha estat convalidat (un MP
sencer, una UF concreta…).
Pot donar-se el cas que es convalidi una UF dins d’un MP, però no tot el MP, per tant caldrà
cursar les UF que restin per a superar de forma satisfactòria el MP sencer.

L’alumne/a haurà d’assistir a un mínim del 80% de les sessions fetes a cadascun de les UF per
a tenir dret d’examinar-se.
En cas que al llarg d’una unitat formativa no hagi assistit al 80% de les sessions assignades,
perdrà el dret a examinar-se (a la convocatòria ordinària) de la UF en concret. En aquest cas
haurà d’examinar-se d’aquella part de la UF a la convocatòria extraordinària a final de curs i
només tenint la possibilitat d’obtenir una qualificació màxima de 6.
Si un alumne/a havent assistit a més del 80% de les sessions no pot examinar-se el dia
designat per fer-ho, optarà a una qualificació de 10 a la convocatòria final sempre que pugui
justificar la seva absència en algun d’aquests casos:

- Certificat de malaltia pròpia o urgència mèdic
- Citació judicial d’obligat compliment

Alumnat esportista d’elit

Aquell alumnat que faci un esport d’elit i coincideixi una competició a la qual representa a la
selecció Catalana o Espanyola, amb un examen de qualsevol UF, tindrà dret a l’ajornament
d’aquest control i fer-lo a la data convinguda entre el professorat i l’alumne/a, sempre que
l’alumne/a hagi assistit al 80% de les sessions de la UF.

Assistència de l’alumnat

En els ensenyaments postobligatoris, l’alumnat perd la plaça si no s'incorpora al centre o si
deixa d'assistir-hi sense una causa justificada en el termini de quinze dies des del moment en
què se'n tingui coneixement.
Tanmateix si un/a alumne/a al llarg del primer mes del 1r curs no es presenta al centre, podrà
ser donat de baixa automàticament i permetre l’entrada al següent alumne/a en llista d’espera.



Formació en Centres de Treball (FCT)

Ja a primer curs de cicle formatiu, s’informa l’alumnat de la UF de FCT i de les possibles
exempcions. A començament de segon curs, la tutora o el tutor recorda el procediment per
demanar l’exempció de les pràctiques. Es dona de termini fins a finals de setembre perquè
l’alumnat presenti els papers a secretaria del centre. A aquell alumnat que no porti cap paper se
li dona l’opció de comprometre’s a fer les pràctiques que el departament els hi oferirà o bé,
intentar demanar l’exempció aquest any. En el cas que l’alumnat opti per intentar demanar
l’exempció presentant els papers més tard, se’ls avisarà que el centre pot no tenir el temps
suficient per oferir llocs de pràctiques per aquest curs.
La direcció del centre resoldrà les convalidacions. El tutor o tutora de pràctiques gestiona el
conveni de pràctiques i elabora el pla de formació en col·laboració amb l’empresa. L’alumnat
comença la seva formació i el tutor o tutora de pràctiques farà el seguiment del pla de formació.
L'avaluació de la UF de formació en centres de treball serà contínua, durant l'estada de
l'alumnat a l'empresa. La tutora o tutor del cicle formatiu comentarà amb l'alumnat i amb el
responsable en l'empresa de formació de l'alumnat la valoració que fa de les característiques de
la formació pràctica que realitza per tal de vetllar per la seva idoneïtat i corregir, si cal, les
possibles deficiències.
En acabar el període de formació pràctica de cada alumne o alumna, l'equip docent, a proposta
de la persona tutora del cicle formatiu, determinarà l'avaluació final de la UF de formació en
centres de treball, tenint present l'informe del responsable de l'FCT de l’empresa o institució.

Supòsits d’exempció:

EXEMPCIÓ PARCIAL A.
PA1. L’exempció s’atorga per experiència professional en qualsevol activitat
professional. S’haurà d’acreditar, com a mínim, el doble de les hores de la UF de FCT.
L’exempció serà d’un 25% de les hores de la UF de FCT.
PA2. L’exempció s’atorga per experiència professional en el mateix camp i tipus i grau
de competències professionals del cicle formatiu. S’haurà d’acreditar, com a mínim, la
meitat de les hores de la UF de FCT. L’exempció serà del 50% de les hores de la UF
de FCT.
No es poden sumar les exempcions parcials.

Acreditació:
L’alumnat ha de presentar més d’un document acreditatiu de la seva experiència laboral,
actual o prèvia, com ara:

1. Certificat o informe de l’entitat on constin les hores d’experiència laboral i que
detalli l’activitat, les funcions i tasques que ha realitzat a l’entitat.

2. Contracte laboral.
3. Full de salari.
4. Informe de la vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.

Si treballa pel seu compte:



1. Certificat d’alta d’Impost d’activitats Econòmiques (IAE).
2. Rebuts de cotització de la seguretat social.
3. Quota d’autònom.
4. Declaració trimestral positiva de l’activitat econòmica (model 130).

EXEMPCIÓ TOTAL.
L’alumna/e acredita experiència professional en el mateix camp del cicle formatiu que
està cursant i un nombre d’hores igual o superior a les de la UF de FCT (410 hores)

Acreditació:
L’alumnat ha de presentar més d’un document acreditatiu de la seva experiència laboral,
actual o prèvia, com ara:

1. Certificat o informe de l’entitat on constin les hores d’experiència laboral i que
detalli l’activitat, les funcions i tasques que ha realitzat a l’entitat.

2. Contracte laboral.
3. Full de salari.
4. Informe de la vida laboral de la Tresoreria General de la Seguretat Social.

Si treballa pel seu compte:
1. Certificat d’alta d’Impost d’activitats Econòmiques (IAE).
2. Rebuts de cotització de la seguretat social.
3. Quota d’autònom.
4. Declaració trimestral positiva de l’activitat econòmica (model 130).

Al document ha de quedar reflectit clarament el tipus de treball realitzat.

Secció 8 De la prevenció i mediació com a procés de gestió de conflictes

La convivència és responsabilitat de tothom i per a tots/es els/les membres que conformen la
comunitat educativa.
S'entén la convivència com una finalitat educativa, una competència a desenvolupar: “Aprendre
a conviure”. Un objectiu com a centre serà promoure una convivència basada en la
responsabilitat individual i compartida, en la confiança, el respecte i el reconeixement mutu.
El diàleg (presencial com els espais de conversa/confiança i digital com el correu de l’institut), la
mediació i la reflexió seran les eines bàsiques per vehicular la convivència.
Es treballarà la prevenció com a estratègia davant del conflicte inherent a les relacions
humanes. Per això es desenvoluparan activitats basades en els eixos següents:

1. L'observació (enquesta anual per detectar les situacions de conflicte, on i quan es
produeixen)

2. La formació (dinàmiques de grup on es treballa la intel·ligència emocional i el PDA
Bullying amb l'assessorament d'un referent extern).

3. La cohesió (Acció tutorial, Club juvenil, actuacions TIS....)



4. La coherència (Reunions d'equip docent per consensuar i donar coherència a les
actuacions amb l’alumnat i les famílies)

5. El coneixement (Traspàs primària-secundària grup Enllaç, acció tutorial, ATI
psicopedagogia, Intervencions TIS...)

6. La participació (festes organitzades pel propi alumnat, participació de famílies en
activitats curriculars, Consell de Delegats/des, Espai Famílies...)

Secció 9 Del règim disciplinari.

LEC (12/2009 de 10 de juliol. articles 35. 36. 37.) Decret de drets i deures (279/2006 de 4 de
juliol) i Autonomia de centres (102/2010 de 3 d'agost)
Article 35

Tipologia i competència sancionadora.

1. Les irregularitats en què incorrin els/les alumnes, si no perjudiquen greument la convivència,
comporten l’adopció de les mesures que estableix la carta de compromís educatiu i les normes
d’organització i funcionament del centre.
2. Les conductes i els actes dels/les alumnes que perjudiquin greument la convivència es
consideren faltes i comporten la imposició de les sancions que aquesta llei determina.
3. Les conductes i els actes contraris a la convivència dels/les alumnes són objecte de correcció
pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realització d’activitats complementàries
i extraescolars o la prestació de serveis escolars de menjador i transport o d’altres organitzats
pel centre. Igualment, comporten l’adopció de les mesures correctores i sancionadores que
escaiguin els actes dels/les alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, com
per exemple a través de les xarxes socials (ciberbullying), estiguin motivats per la vida escolar o
hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat
educativa.
Article 36

Criteris d’aplicació de mesures correctores i sancions.

1. L’aplicació de mesures correctores i sancions no pot privar els/les alumnes de l’exercici del
dret a l’educació ni, en l’educació obligatòria, del dret a l’escolarització. En cap cas no es poden
imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat física o la dignitat
personal de l’alumnat.
2. La imposició de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar
en què es troba l’alumnat afectat, llur circumstància personal, familiar i social, i la
proporcionalitat amb la conducta o l’acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels/les alumnes.
En el cas de les conductes greument perjudicials per a la convivència, la imposició de les
sancions s’ha d’ajustar al que disposa aquesta llei.



3. Les normes de desplegament d’aquesta llei han de regular els criteris per a la graduació de
l’aplicació de les mesures correctores i les sancions, i el procediment i els òrgans competents
per a aplicar-les.
Article 37

Faltes i sancions relacionades amb la convivència.

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre educatiu les
conductes següents:
a) Les injúries, ofenses, agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes
que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre, la falsificació o la
sostracció de documents i materials acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la
vida escolar.
c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ser perjudicials per a la salut, i
la incitació a aquests actes.
d) La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del centre.
2. Els actes o les conductes a què fa referència l’apartat 1 que impliquin discriminació per raó
de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra condició personal o social dels/les
afectats/des s’han de considerar especialment greus.
3. Les sancions que es poden imposar per la comissió d’alguna de les faltes tipificades per
l’apartat 1 són la suspensió del dret de participar en activitats extraescolars o complementàries
o la suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos supòsits per un
període màxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalització del curs acadèmic, si
són menys de tres mesos, o bé la inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre. Quan la
falta correspon a les tipificades per l’apartat 2, s’activa la fase d'actuació del nostre protocol
PDA Bullying (veure el Protocol al següent enllaç).
4. Entre les conductes contràries a la convivència que han de constar a les normes
d’organització i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més no, totes les que tipifica
l’apartat 1, quan no siguin de caràcter greu, i també les faltes injustificades d’assistència a
classe i de puntualitat.
Article 38

Responsabilitat per danys

L’alumnat que, intencionadament o per negligència, causi danys a les instal·lacions o el material
del centre o en sostregui material ha de reparar els danys o restituir el que hagi sostret, sens
perjudici de la responsabilitat civil que li correspongui, a ell/a mateix/a o a les mares, als pares o
als tutors/es, en els termes que determina la legislació vigent.



Procediment d’actuació per establir mesures correctores i sancions.

Mesures que pot establir qualsevol professor del centre.
En cas de conductes contràries a les normes de convivència de caràcter lleu, segons preveu el
decret, el professorat pot prendre les mesures correctores següents: amonestació oral,
compareixença temporal davant el professorat de guàrdia o membre de l’equip directiu, privació
del temps d’esbarjo. Tot i que no és obligatori en aquests casos que en quedi constància
escrita, es recomana que l’alumnat prengui algun compromís per escrit de la seva actuació.

Els documents “Full d’incidència” i “Amonestació” tenen l’objectiu d’informar a les famílies
de la conducta de l’alumnat, així com de que l’alumne/a reconegui els fets i en faci una reflexió.
Aquests documents serà signat pel professor/a i l’alumne/a. En cas que l’alumne/a no vulgui fer
cap reflexió o signar el document, es farà constar en el document aquesta circumstància.
En el cas del “Full d’incidència” el professor/a entregarà l’original a l’alumne/a que haurà de
retornar-lo signat per la família i en deixarà una còpia a la bústia del tutor/a de l’alumne/a.
En el cas del document “Amonestació” el professor/a entregarà l’original a l’alumne/a, on haurà
de fer una reflexió per escrit del succeït i on s’hauran de redactar els acords als que s’arriba;
una vegada omplert amb el/la professor/a haurà de retornar-lo signat per la família i en deixarà
una còpia a la bústia del tutor/a de l’alumne/a. Aquest document es pot registrar a secretaria.
Els documents hauran de ser retornats per l’alumne/a al professor/a que els ha tramitat,
degudament signats per algun/a dels/les responsables de l’alumne/a. El procés conclourà fent
arribar aquest document al tutor/a de l’alumne.

Una altra mesura seria la privació del temps d’esbarjo. El professorat que sancioni serà el
responsable del compliment i haurà de romandre amb l’alumnat, que en cap cas podrà estar
sol.

Una altra de les mesures addicionals és la separació de l’alumne/a de l’aula. Aquesta mesura
només serà aplicada quan la convivència dins de l’aula corre el seriós perill d’influenciar
negativament el desenvolupament normal de la sessió.
En aquesta situació, l’alumnat expulsat haurà d’anar acompanyat del/la delegat/da del grup o
qui el professorat assigni per presentar-se al professorat de guàrdia o a un membre de l’equip
directiu amb qui haurà de fer una reflexió per escrit del succeït o la feina assignada pel
professorat que l’ha expulsat de l’aula. Posteriorment, el professorat registrarà aquesta
incidència a un dels documents anteriors juntament amb l’alumnat sancionat.
De la resta de mesures correctores n’ha de quedar obligatòriament constància escrita, amb
l’explicació de la conducta de l’alumne/a que l’ha motivada i s’ha de comunicar formalment a la
família.
El tutor/a serà el responsable de portar un control de l’acumulació de comunicats dels/les
alumnes. Si ho considera adient portarà a l’equip docent la informació que en la seva reunió
ordinària pot proposar a la direcció quina sanció se li ha d’imposar.



El tutor comunicarà a les famílies les incidències relatives a la conducta dels/les alumnes, a
través de l’agenda, el correu electrònic, telefònicament o mitjançant les entrevistes que es
duguin a terme.
El tutor podrà proposar l’establiment d’un full de seguiment a l’alumne per tal de possibilitar la
millora del comportament de l’alumne. En aquest cas es seguirà el procediment habitual
conjuntament amb l’orientadora del nivell (veure passos a seguir en el següent enllaç).
A través dels referents de nivell, arribarà la informació a Cap d’estudis (que informa, si escau, a
la direcció, a la CAEI, a la Comissió de Convivència o al Consell escolar).

Instrucció d’expedient disciplinari.

Només la direcció del centre pot iniciar l’obertura d’un expedient disciplinari.
Es pot proposar a la direcció del centre que a un alumne/a se li obri un expedient disciplinari
per part de la direcció, per alguna de les següents raons:

1. A instància de l’equip docent, previ acord, per reiteració de conductes contràries a les
normes de convivència, i un cop exhaurits els procediments de prevenció o esmena
d’actituds (full de seguiment, acció tutorial, entrevista famílies, exclusió de patis,
contracte pedagògic, etc.). En aquest cas el/la tutor/a elaborarà un informe on es recullin
totes les actuacions portades a terme, les incidències documentades (fulls d’incidència i
amonestacions amb signatura d’alumne/a i família) i on es deixi clara la persistència de
l’actitud de l’alumne.

2. A instància d’un/a professor/a per una conducta greument perjudicial per a la
convivència, degudament documentada (full corresponent signat per alumne/a i família),
amb relació acurada del fet i les circumstàncies.

3. A instància de la mateixa direcció en l’exercici de la seva funció com a responsable de la
convivència. En cas que es produeixi una expulsió cautelar, serà obligatòria la instrucció
de l’expedient.

La direcció o Cap d’estudis per delegació anomenarà instructor/a que en el termini fixat, haurà
de:

1. Realitzar el tràmit de vista i audiència a l’alumne/a i a la família on es comunicaran els
fets i els oferiran la possibilitat de presentar al·legacions per escrit i documentació que
estimin oportuna. Tanmateix, es convoca formalment a l’alumne/a i família a comparèixer
a la reunió corresponent de la comissió de disciplina del Consell Escolar. En cas de no
compareixença, es deixarà constància per escrit i es comunicarà per correu certificat la
data i hora del consell escolar.

2. Practicar les actuacions oportunes per a l’esclariment dels fets així com la determinació
de les persones responsables.



3. Formular proposta de resolució (30 dies) amb els fets imputats, tipificar les infraccions
que aquests puguin constituir d’acord amb el decret de drets i deures, valorar la
responsabilitat de l’alumne/a, així com les circumstàncies agreujants o atenuants
aplicables. També farà proposta de sancions aplicables.

4. Les sancions aplicables seran les que marca el mateix decret de drets i deures pel que
fa a les conductes greument contràries a les normes de convivència.

5. Presentar-se a la reunió de la comissió de convivència del Consell Escolar i presentar el
cas fent esment del contingut de la seva proposta de resolució.

6. Comunicar si s’escau la resolució del Consell Escolar a l’alumne/a, a la família, al tutor/a
del centre i a l’equip docent.

L’instructor o instructora s’anomenarà, entre les professores i professors del centre, i sempre
que sigui possible, que no siguin tutors i/o coordinadors i que no formin part del Consell Escolar.
Es procurarà que l’instructor tingui la mínima implicació en la docència de l’alumne/a per tal de
garantir la imparcialitat.

El termini màxim d’instrucció és de deu dies, que es poden interrompre per força major o
endarreriments documentats atribuïbles a l’alumnat o famílies.

Reconeixement dels fets i acceptació de la sanció.

Segons el que disposa el Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia de centres educatius a
l’article 25 punt 7:

“Quan en 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/a legal.”

Protocol de confiscació del mòbil, aparells electrònics o d’altres

Quan un professor confisca el mòbil a un/a alumne/a el lliurarà a consergeria/direcció per a la
seva custòdia fins al final del dia. L’alumnat haurà de dirigir-se a les 15 h a un membre de
l’equip directiu, qui serà qui li retorni el mòbil i registrarà l’incident… En cas de reiteració, hi
haurà sanció: el mòbil serà requisat entre 2-5 dies i s’avisarà a la família per informar que per
recuperar el mòbil caldrà que vinguin a buscar-lo personalment o truquin per telèfon per parlar
amb les Caps d’estudis.



Secció 10 De l’acolliment de l’alumnat

Matrícula ordinària

1. El primer dia de classe l’alumnat té la benvinguda amb el/la tutor/a del grup assignat
(mirant llistes publicades), durant 2 hores l’alumnat de 1r d’ESO, i una hora la resta de
l’alumnat.

2. Durant els primers dies es fan activitats d’acollida a cada nivell de l’ESO:
a. 1r d’ESO: Setmana d’acollida amb diferents dinàmiques i activitats per anar-se

situant i coneixent el centre i el seu funcionament, els/les companys/es i el
professorat. Sortida al final de la setmana per fomentar la cohesió i el treball en
equip.

b. 2n d’ESO 2 dies d’acollida amb diferents dinàmiques i activitats de cohesió,
treball emocional i en equip. Sortida al final de la setmana per fomentar la
cohesió i la convivència en positiu.

c. 3r i 4t d’ESO: 1 dia d’acollida amb diferents activitats i dinàmiques de cohesió en
els nous grups, de treball en equip i d’integració en el segon cicle de l’ESO.
Sortida al final de la setmana per fomentar la cohesió i la convivència en positiu.

Matrícula viva

1. Acollida a secretaria. Assignació de dia i hora per tal d’entrevista amb referent LIC
(establir horari).

2. Entrevista referent CLIC: recollida d’informació, assignació de grup classe, elecció de
currículum, etc. Informació que ha de tenir el/la referent CLIC: grups classes, optatives
de 1r, 2n, 3r i 4t, alumne/a nouvingut, etc. Consulta al INST. S’omple el full de nova
matrícula.

3. El/La referent CLIC lliura horari de l’alumne/a i l’explica.

4. El/La referent CLIC acorda dia i hora d’ingrés (amb tutor/a i orientadora) i li assigna un
alumne/a del Grup Acollidor.

5. Matriculació a secretaria. Informació sobre adquisició i ús de l’ordinador. Lliurament de
llista de llibres i agenda. Comunicació d’alta alumnat nou des de secretaria a tutor/a i
l’equip docent per correu electrònic.

6. Còpia del full de nova matrícula (correu electrònic).

7. Alta al control d’assistència (Cap d’estudis adjunta).

8. Alta al domini de correu electrònic propi (Coordinador TAC).

9. La inclusió en el grup es farà de manera gradual, segons l’acord entre la referent CLIC,
l'orientadora del nivell i el/la tutor/a del grup.



TÍTOL III DE L’ORGANITZACIÓ DOCENT

CAPÍTOL 1 ELABORACIÓ DELS HORARIS

La planificació per assignar els cursos, assignant les tasques i càrrecs així com les matèries a
impartir pel professorat i elaborar els horaris del professorat, dels grups d’alumnes i de les aules
i espais s'organitza seguint els següents criteris:

1. El Consell Escolar aprova el calendari escolar que prèviament ha elaborat la direcció i
un cop escoltada la proposta que fa el Municipi.

2. La direcció negocia amb la inspecció educativa/ planificació i centres l’oferta educativa,
el nombre de grups autoritzats, la plantilla i les reduccions horàries.

3. La direcció assignar tasques, càrrecs i responsabilitats al personal i recursos materials i
econòmics.

4. S’estableixen els grups tutoria i les seves característiques pel que fa a la seva
composició.

5. S’assignen les matèries i mòduls que haurà d’impartir cada departament.
6. Els/Les Caps de departament remeten a Caps d’Estudis les propostes del departament

a considerar en l’elaboració d’horaris.
7. S’elaboren els horaris dels grups, professorat i aules. S’elabora l’horari de guàrdies i es

prepara el quadre de substitucions.
8. Es coordina el pla d’activitats complementàries i extraescolars.

Al llarg del tercer trimestre del curs escolar (abril – juny) s’inicia la planificació de les activitats
docents més importants del curs lectiu següent.

Secció 1 De l’elaboració del calendari escolar.

L’equip directiu, atenent les propostes que puguin provenir del Consell Escolar municipal i les
directrius de la Conselleria d’Educació, elabora el calendari escolar que inclou el calendari
d’avaluacions i els dies de lliure disposició. Aquest calendari és enviat a la Conselleria després
de ser aprovat pel Consell Escolar.

Secció 2 Dels criteris generals per l’assignació de grups i matèries.

L'assignació de tasques docents i directives és responsabilitat de la direcció del centre que
tindrà en compte:



1. Les necessitats organitzatives i pedagògiques del Centre, determinades pel Projecte
Educatiu, els Plans Generals Anuals i les característiques dels diferents grups-classe.

2. L’especialització del professorat.
3. L’assignació de càrrecs i responsabilitats.

Pel que fa a les tasques docents es demanarà la proposta de docència que elaboren els
departaments que s'intentarà que sigui consensuada i es prioritzarà que un/a professor/a faci la
docència d'una àrea en tots els grups d'un mateix nivell. Fóra bo que un/a professor/a treballés
només a un nivell; com a molt a dos nivells.

Secció 3 Dels criteris per a la confecció dels horaris.

La cap d’estudis, seguint les directrius de la circular de començament de curs, els criteris
generals per la confecció d’horaris, tant organitzatius com pedagògics, i en la mesura del
possible les propostes dels departaments didàctics, elabora els horaris; utilitzant per això
l’aplicació informàtica per la generació d’horaris.
L’horari general del centre inclou:

1. Els horaris de tots el professorat, incloent-hi les classes, guàrdies i hores assignades a
càrrec seu.

2. Els horaris de tots els grups d’alumnes, incloent-hi matèries, professors/es i aula
assignada a cada classe.

3. Els horaris de totes les aules, laboratoris i tallers disponibles.
4. Els horaris de vigilància del pati.
5. Els horaris generals (setmanals, per dia de la setmana...) i altres que es considerin

necessaris.
Els horaris es posen a prova durant dues setmanes amb la finalitat de comprovar la seva
efectivitat i adequació. En aquest termini els/les caps de departament i professors/es amb
càrrecs específics assignats remetran a la cap d’estudis les sol·licituds de modificació que
suggereixin. La cap d’estudis analitza la seva viabilitat, aprova les modificacions, actualitza els
horaris i realitza el control i seguiment del quadre horari.

L’equip directiu incorpora els horaris, juntament amb la resta d’informació sol·licitada, al
“Document d’Organització de Centre” (DOC) que es remet i aprova per la inspecció educativa.

Els horaris són públics per tota la comunitat escolar, per la qual cosa es posa a disposició de
tots els interessats una còpia en un lloc apropiat (Secretaria, Cap d’Estudis, Consergeria).

Secció 4 Dels criteris per a la confecció dels horaris del professorat.

Els criteris a l’hora de confeccionar els horaris del professorat tindran en compte les directrius
d’inici de curs publicades pel Departament d’Ensenyament:



1. El professorat a temps complet tindran programades en el seu horari personal 19 hores
lectives.

2. Es completarà l’horari personal amb hores no lectives fins a 24 setmanals.
3. El professorat amb reducció d’un terç de jornada, en faran 12/13 h. lectives i 16

hores totals.
4. El professorat a mitja jornada, en faran 9/10 hores lectives i 12 hores totals.
5. El professorat a un terç de jornada faran 6/7 hores lectives i 8 hores totals.

Compten com a hores lectives:
1. Les pròpies de docència amb alumnat.
2. La de tutoria individualitzada.
3. Les de càrrec de cap de departament/cap de comissió.
4. Les de càrrec unipersonal de gestió segons normativa.
5. Les reduccions per coordinació informàtica, extraescolars, coordinació ESO, riscos

laborals, CLIC.
6. Les d’atenció individualitzada.
7. Les de tutoria d’alumnes en pràctiques (FCT).
8. Altres pactades.

Tindran la consideració d’hores no lectives:
1. Les guàrdies inclosa la de pati.
2. Les d’atenció individualitzada.
3. Les de caps de departament/cap de comissió.
4. Les reunions de coordinació de projectes, STEAM, GEP.
5. Les de reunió d’equip docent de dimarts (1h) (obligatòria a tots els horaris personals)
6. Les de reunió de comissió/departament de dimarts (1h) (obligatòria a tots els horaris

personals)
7. Les reduccions per coordinació informàtica, extraescolars, coordinació ESO, riscos

laborals, CLIC.
8. Les de trasllat entre espais del professorat d’educació física.
9. Les de reducció dels membres del Consell Escolar.
10. Altres pactades.

Altres consideracions:
1. Els horaris personals es programaran en el marc horari del centre, sense cap dia lliure

de dilluns divendres.
2. El professorat amb jornada reduïda podran disposar d’algun dia lliure addicional.
3. Els criteris pedagògics, de guàrdies i/o necessitats del centre i d’ocupació d’espais seran

prioritaris a l’hora de confeccionar els horaris.
4. El professorat podran fer una desiderata per a la confecció de l’horari durant el mes de

juny, per raons justificades com conciliació familiar, riscos laborals, estudis, que serà
atesa en la mesura que les necessitats del centre ho permetin.



5. Els horaris personals s’optimitzaran en base als següent criteri: equilibri entre número de
tardes, compactació d’horari i entrades a primeres hores en la mesura que les
necessitats del centre ho permetin.

6. En el cas del cicle formatiu, els horaris es modificaran quadrimestralment.

Secció 5 Dels criteris per a la confecció dels horaris de les matèries, els espais i
les guàrdies

Les matèries

1. Les matèries comunes de Religió i Alternatives a la Religió de 1r, 2n, 3r i 4t d’ ESO es
fan simultàniament, per tant, els grups-classe es redistribuiran en quatre grups.

2. Les sessions de totes les matèries d’ESO i BTX es distribuiran en dies diferents, un/a
alumne/a no podrà fer la mateixa matèria dos cops en el mateix dia.

3. Es procurarà fer un repartiment equilibrat al llarg de la setmana. En matèries de dues
hores que no siguin en dies successius. S’intentarà que no sempre les mateixes
matèries tinguin les hores punta de final de matí o tarda.

4. Les matèries objecte de desdoblament a l’ESO (Experimentals, Anglès, Socials i
Tecnologia) cursaran aquests desdoblaments en hores consecutives o bé en hores dins
el mateix dia. El cicle formatiu podrà fer-les en dies diferents.

5. Les hores de projectes/ABP de 1r i 2n, i les de STEAM a 3r seran en blocs de dues
hores seguides.

Els espais

1. Els grups disposaran d’una “aula mare” on cursaran les matèries comunes que no siguin
objecte de reforç, projectes, desdoblament, optativa o es cursin en alguna aula
específica.

2. A les aules específiques (idioma, tallers, laboratoris, gimnàs, pati, biblioteca, música,
visual i plàstica, etc.) s’atendran preferentment les matèries que li són pròpies, en cas
que no estiguin ocupades es podran programar altres matèries, tenint en compte les
normes d’ús específiques.

3. Un cop perfilat l’horari lectiu del professorat, els/les caps de departament faran una
proposta d’ocupació de les aules específiques, si n’és el cas.

4. Pel que fa a educació física, es respectarà que hi hagi com a molt dos professors/es
treballant a pistes i gimnàs simultàniament.

5. Donat que el CFGS ocupa espais de fora del centre (Piscina, Pavelló, etc.) es
programaran les activitats atenent a que els/les alumnes es desplacin el mínim possible.



Les guàrdies

El marc horari lectiu del centre estarà cobert per professors/es de guàrdia, distribuïts/des de la
següent manera:

1. Guàrdies de 1ª hora de matí: es disposarà d’entre dos i tres professors/es de guàrdia en
funció de la disponibilitat.

2. Guàrdies de Pati: es disposaran un mínim de sis professors/es de guàrdia i comptaran
com a una hora. El professorat tindrà l’hora anterior o posterior lliure.

3. Resta de guàrdies: es disposarà un mínim de dos professors de guàrdia.
4. Equip directiu: sempre hi haurà algú de l’equip directiu al centre durant l’horari lectiu.

CAPÍTOL 2 AGRUPAMENTS D'ALUMNAT.

Secció 1 Els grups-classe.

1r d'ESO

Amb recursos interns i sempre que la disponibilitat del professorat ho permeti es confegiran
grups d'un màxim de 23 alumnes. Seran grups heterogenis que tindran en compte la diversitat
de l'alumnat pel que fa al centre de procedència, les necessitats educatives especials, el país
de procedència, el gènere, i els resultats de competències bàsiques de 6è. Seran fonamentals
les recomanacions del professorat de primària que faciliten la informació en el traspàs de fi de
curs dins el marc del grup Enllaç.

2n d'ESO

En principi es mantindran els grups de 1r d’ESO i només es faran canvis puntuals en cas que
així ho recomani l'equip docent a final de curs de 1r.

3r d’ESO

Els grups es reorganitzen de nou amb una ràtio d'uns 24 alumnes. Seran heterogenis pel que fa
al repartiment de la diversitat de l’alumnat i es tindran en compte les propostes de l'equip docent
de 2n.

4t d'ESO

En principi es mantindran els grups de 3r d'ESO. Només en cas que ho recomani l'equip docent
de 3r d'ESO i tenint en compte l'objectiu d'acreditar el màxim d'alumnat es podrà estudiar
confegir grups homogenis pel que fa a les competències bàsiques dels alumnes.



Secció 2 Aula d'acollida

Els grups d'aula d'acollida es fan tenint en compte les recomanacions de continuïtat feta pel
professorat de l'aula d'acollida i els resultats en les proves d'avaluació d'inici de curs. També es
tindrà en compte l'horari del grup en el qual l'alumne/a està inscrit per evitar que el seu
currículum es vegi perjudicat. S'elaboren en els primers quinze dies del curs i es revisen cada
trimestre en les sessions d'avaluació.

Secció 3 Els Projectes i el Projecte de Recerca.

Els grups de projectes i del Projecte de Recerca pretenen potenciar el treball cooperatiu i
facilitar l’atenció a la situació multinivell que es dóna en els grups d’alumnes d’una aula. El
treball s'estructura en grups reduïts (3 a 5 alumnes) que, amb diferent grau d'autonomia,
s'organitzen per resoldre individual i conjuntament les tasques que es proposen.

Secció 4 Els grups de diversitat.
Els grups de diversitat seran de nombre reduït no superior a 10 alumnes amb l’objectiu
d’atendre els/les alumnes amb necessitats educatives especials o amb Pla individual.

SIEI

L’alumnat amb el recurs SIEI forma un grup d’un màxim de 10 alumnes, assignats per
l'Inspecció Educativa, amb l’assessorament de l’EAP. Aquest alumnat s’agruparà segons
necessitats detallades al seu PI de forma flexible i inclusiva.

CAPÍTOL 3 TUTORIA DE GRUP

Secció 1 Pla d'acció tutorial

El Pla d’acció tutorial s’elabora per donar resposta als següents objectius:

1. Establir l’acció tutorial com aprenentatge competencial (individual, acadèmic i social) i

desenvolupar el ser i actuar de forma autònoma a pensar i comunicar, descobrir, tenir

iniciativa i conviure i habitar el món.

2. Prioritzar continguts i aprenentatges segons el perfil del nostre alumnat.

3. Fixar una planificació tutorial amb flexibilitat sobre el treball del contingut ajustat al

grup-classe.



4. Promoure una metodologia participativa basada en el concepte de la Intel·ligència

emocional.

5. Auto avaluar el procés com a mesura de reajustament.

6. Orientar l’alumnat en la creació del seu projecte de vida. Aquesta orientació requereix

un seguiment i acompanyament per part dels equips docents i no en exclusiva del

tutor/a.

Secció 2 Funcions dels tutors i assignació de tutories

La tutoria i l’orientació de l’alumnat formarà part de la funció docent. Tot el professorat que
forma part del claustre d’un centre pot exercir les funcions de professor/a tutor/a, quan
correspongui.
Cada unitat o grup d’alumnes té un/a professor/a tutor/a, amb les funcions següents:

1. Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolució personal de l’alumnat.
2. Tenir cura de la coherència de les activitats d’educació-aprenentatge i les activitats

d’avaluació de tots els docents que intervenen en el procés d’Educació del seu grup
d’alumnes.

3. Presidir i coordinar l’avaluació del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluació.
4. Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de vetllar per l’elaboració dels

documents acreditatius dels resultats de l’avaluació i de la comunicació d’aquests a les
famílies de l’alumnat.

5. Dur a terme les tasques d’informació i d’orientació acadèmica de l’alumnat.
6. Mantenir una relació suficient i periòdica amb les famílies per informar-les del procés

d’aprenentatge i de la seva assistència a les activitats escolars, d’acord amb el criteris
establerts per la direcció del centre.

7. Vetllar per la convivència del grup d’alumnes i la seva participació en les activitats del
centre.

8. Fer el seguiment i el control de les faltes d’assistència de l’alumnat del respectiu
Grup-classe.

9. Fer el seguiment de les incidències i exclusions dels seus tutorands i de la tramitació
dels expedients que els siguin oberts.

10. Recollir els documents de l’alumnat que s’escaiguin.
11. Aquelles altres que li encomani el director o li atribueixi el Departament d’Educació.

La coordinació pedagògica coordina l’exercici de les funcions del tutor i programa l’aplicació del
pla d’acció tutorial dels alumnes de l’institut, d’acord amb el projecte educatiu.



CAPÍTOL 4 GUÀRDIES DEL PROFESSORAT

Secció 1 Funcions del professorat de guàrdia de pati.

1. L’equip de professors/es de guàrdia de pati és format per un mínim de sis persones,
dues per les pistes, tres pel pati i una pel vestíbul procurant que, sempre que sigui
possible, abans o després del pati tinguin una hora lliure per poder fer un descans.

2. Al full de guàrdies de pati, els/les professors/es signaran en l’espai on s’assigna la
ubicació durant la guàrdia (vestíbul, font, etc. ...). Després:

a. El professorat a qui s’assigni el vestíbul, baixarà directament a la planta primera
per tal d’animar l’alumnat a sortir cap a l’exterior. Els/Les alumnes NO han de ser
pels passadissos ni dins l’edifici, llevat del Club juvenil si no és per causes
meteorològiques.

b. El professorat a qui s’assigni la zona de la font del pati, revisarà els passadissos
i lavabos del centre per assegurar-se que les aules són tancades i els/les
alumnes baixen al pati. Convé recordar al professorat de les aules que, un cop
acabades les classes, s’han de deixar les portes tancades amb clau.

c. Un cop tot l’alumnat és fora, el professorat del vestíbul evitarà que els/les
alumnes hi entrin, excepte per fer-ne un ús racional dels lavabos.

3. Respecte els WC convé fer “ullades” per evitar que l’alumnat s’hi tanqui. En aquest punt
cal recordar que per a beure aigua, els/les alumnes disposen de fonts al pati i que, quan
s’inicia l’esbarjo, els lavabos de totes les plantes són oberts i és convenient usar-los
abans de baixar, per evitar aglomeracions.

4. Els/Les professors/es que són a l’exterior, vetllaran per què el comportament dels/les
alumnes sigui l’adequat, tot vigilant especialment que no s'engeguin jocs violents o que
suposin un risc per als/les altres. Cal fer esment especial que l’alumnat té prohibit fumar
al centre, pati inclòs, i que no poden portar el mòbil al pati.

5. Els/Les alumnes de 1r d’ESO faran l’esbarjo a les pistes. Per accedir-hi hauran de baixar
al pati i pujar per la rampa. No podran anar-hi pel gimnàs. Sempre hi haurà dos
professors per vigilar les pistes. L’alumnat de 1r haurà d’anar al lavabo en començar o
acabar l’esbarjo. S’ha d’evitar que els/les alumnes baixin o es quedin al pati dels/les
grans.

6. Quan el pati acabi, els/les professors/es de guàrdia animaran l’alumnat a entrar
ràpidament per dirigir-se a les aules. Revisaran el centre per assegurar-se que els/les
alumnes van entrant a les aules.

7. En cas de pluja l’alumnat podrà ocupar tot l’espai comú de la planta 1, fins i tot el
passadís de les aules (però no les aules que es mantindran tancades). Els/Les alumnes
de 1r d’ESO romandran a les seves aules amb els/les professors/es que tenen
assignades les pistes i el/la professor/a que té assignat el centre del pati. La resta de
professorat de guàrdia es distribuirà de la manera que considerin poden cobrir millor les
necessitats.



Secció 2 Funcions del professorat de guàrdia en hores de classe.

1. Revisar en el full de signatures per comprovar que són al centre tots els/les
professors/es que tenen classe aquella hora (s’hauran de revisar les diferents
signatures). Signar la casella de guàrdia.

2. En cas d’absència d’un/a professor/a: S’indica al full de signatures (amb retolador
fluorescent verd) i es cobreix la classe desatesa. Es passa llista al grup amb l’aplicatiu
de control d’assistència. Si el/la professor/a absent ha preparat feina, el de guàrdia la
donarà a l’alumnat seguint les indicacions que hi pugui haver.

3. En cas d’una absència llarga (baixes de 15 dies) (amb retolador fluorescent taronja)
els/les Caps de departament hauran de lliurar a Cap d’estudis el programa de treball que
es posarà a disposició del professorat de guàrdia que haurà de garantir que es realitzi
correctament i si s’escau es lliurarà la feina feta a la casella del/la Cap de departament
corresponent.

4. En cas d’una absència per sortida (amb retolador groc) serà el professorat que es queda
sense el grup qui substitueix en primera instància. En cas que cap professor/a quedi
lliure se n’ocuparà el professorat de guàrdia.

5. Si el grup que es queda sense professor/a és de batxillerat, i es tracta de la darrera o
primera hora, tant del matí com de la tarda, i d’una absència de curta durada, els/les
alumnes podran marxar a casa, un cop s’hagi avisat algun membre de l’Equip Directiu.
És important recordar que això només és vàlid per les primeres o darreres classes i
absències de curta durada. La resta d’hores hauran de quedar-se a l’aula i ser atesos
pel professorat de guàrdia.

6. El professorat de guàrdia que no estigui atenent una absència caldrà que faci tombs pel
centre, passadissos i lavabos per atendre qualsevol incidència .

7. El professorat de guàrdia atendrà qualsevol incidència anormal que es produeixi al
centre: sorolls o xivarris, alumnat que per motiu justificat roman fora de l’aula, malaltia
sobtada d’un/a alumne/a...

8. El professorat de guàrdia que no estigui atenent una absència o qualsevol altra
circumstància hauran de romandre a la sala de professors/es.

9. El professorat de guàrdia haurà de fer-se càrrec en cas d’accident d’algun/a alumne/a
seguint el protocol establert.



TÍTOL IV DEL PROCÉS D'ENSENYAMENT- APRENENTATGE

CAPÍTOL 1 EL CURRÍCULUM

Secció 1 El projecte currícular

Els documents programàtics del centre, programacions didàctiques, concreten les actuacions
que des de cada àrea permeten la planificació, el seguiment, el desenvolupament i l’avaluació
del procés d’ensenyament-aprenentatge dels alumnes. Els caps de departament vetllen per la
seva coherència, pel seu compliment i per la seva actualització d'acord amb els decrets vigents.

A l’hora de concretar les actuacions, pròpies de cada departament, cal tenir presents els valors,
missió i visió que hem consensuat dins del centre, i els projectes existents anuals o de més
durada. El centre proporciona una graella de programació per tal d’homogeneitzar-les i incloure
tots els elements necessaris de les programacions.

Principis que guien les programacions didàctiques

Personalitzar els aprenentatges de l’alumnat i treballar per l’acceptació de la diversitat:
1. Adequar els ensenyaments a les característiques socials i personals que condicionen

l’aprenentatge.
2. Organitzar, prioritzar i seleccionar de manera adequada els objectius, les competències,

i els continguts claus que ha d’assolir l’alumnat, sempre respectant els diferents ritmes
d’aprenentatge.

3. Tractar la diversitat de l’alumnat a través de les mesures i recursos disponibles:
dictàmens, plans intensius, adaptacions grupals, flexibles, desdoblaments, reforç,
professor aula.

4. Treballar per a la coeducació, no discriminació sexual, racial, ni cap altre element de
discriminació.

5. Promoure l’excel·lència equival a reconèixer i potenciar les capacitats i talents. Això
implica proporcionar una atenció específica dins del marc curricular .

Afavorir les accions de coordinació entre tots/es els/les professionals que intervenen en
l’acció i entorn educatiu:

1. Internament: entre departaments d’àmbit, comissions i equips docents. Els acords
interàmbits s’han d’incorporar a les programacions d’àrea (apartat transversalitat dels
continguts) i el centre ha de buscar espais presencials i/o digitals per afavorir la



comunicació entre departaments, comissions, equips docents i mecanismes de
seguiment dels acords.

2. Externament: Entre entitats del barri i de la ciutat i amb els centres d’un mateix territori, i
molt especialment en la coordinació amb els centres de primària de referència.

Els objectius i les competències bàsiques a l’ESO, i les competències generals en el
Batxillerat, indiquen el sentit general en què ha de progressar tot l’alumnat i han de ser el
referent de les programacions i de l’avaluació.

Les programacions de cada matèria han d’incloure els criteris d’avaluació, els instruments,
les activitats d’avaluació i les mesures de recuperació. Els departaments fixaran els criteris
a seguir pels membres dels departaments en l’avaluació i recuperació. Les programacions
didàctiques són lliurades a l’equip directiu (Coordinador pedagògic) que les manté a disposició
de l’administració educativa.

La llengua vehicular d’ensenyament i aprenentatge de les activitats orals i escrites del
professorat i de l’alumnat és el català. El projecte contempla el plurilingüisme i el tractament
metodològic de les dues llengües oficials tenint en compte el context sociolingüístic.
Com a eix comú a tots els departaments, es dissenyen i s’ avaluen activitats relacionades amb
la competència escrita i oral.

El centre ha d’afavorir la utilització de metodologies orientades al treball col·laboratiu, la
utilització de recursos TIC i la integració de les competències digitals transversals en les
matèries de 1r a 4t d’ESO.
La utilització de les TIC permet crear entorns col·laboratius (aprenentatge basat en projectes) i
de coneixement. Les programacions curriculars han de contemplar els 6 vectors,
sabers/continguts i les competències transversals.

Treball globalitzat: Construcció transversal del currículum a primer i segon d’ESO. A 1r d’ESO
el treball interàmbits està dividit en dues franges: ABP i Projectes. A 2n d’ESO també està
dividit en dues franges: Projectes, Social Science. Segon d'ESO, creació d'un projecte
interàrees per trimestre. Des del curs 2021-22 2n d’ESO suma una franja d’STEAM a 3r d’ESO i
4t d’ESO. Tanmateix, a 4t d’ESO es realitza el Projecte de Recerca.

Secció 2 Les programacions didàctiques

En les programacions didàctiques han d’estar presents els 6 vectors del currículum, les
competències claus concretes amb indicadors operatius i l’ús integrat dels diferents sabers. A
més a més, de les vuit competències clau, n’hi ha quatre transversals que s’han
d’implementar en les programacions de centre i d'aula.
Al llarg de cada programació didàctica trobem com a protagonistes les situacions
d’aprenentatge que quedaran emmarcades amb les connexions amb altres àmbits, els



materials i recursos, els criteris d’avaluació, els instruments d'avaluació i els nivells
d’assoliment.
És fonamental que mostrin les mesures d’atenció a la diversitat que es realitzen a l’aula.
Així doncs, és un document viu i susceptible a canvis i modificacions.

Tota programació didàctica ha de vetllar perquè els continguts didàctics siguin significatius,
permetin una comunicació bidireccional alumne/a -professor/a, faciliti que l'alumne/a adopti un
paper actiu en els seus aprenentatges i on es projectin les seves habilitats personals i
professionals.

Secció 3 El material didàctic

L'ús de l'ordinador a l'aula a l’ESO esdevé un material didàctic necessari donat que l’institut
va formar part del projecte educatiu Educat 2.0. i del Programa de Tecnologies Digitals per a
l’Aprenentatge. Aquest últim programa d’innovació ha proveït el centre amb PDI (pantalles
digitals interactives) així com un carro d'ordinadors ChromeBooks.
Aquests projectes ens han permès introduir i potenciar la competència digital (la digital
transversal i la pròpia de les matèries) en l’alumnat al llarg del seu dia a dia, utilitzar recursos
educatius digitals per a la millora dels aprenentatges de les diferents matèries, potenciar el
treball en equip i cooperatiu i desenvolupar la capacitat d’analitzar, contrastar i processar la
informació.
Amb relació al professorat, ha permès conèixer i usar les tecnologies digitals com a instrument
metodològic, elaborar recursos i instruments digitals per a la tasca docent: especialment en el
Google Classroom.

Llibres de lectura i de suport a l'aula proposats pels departaments d’àmbit.

Utilització de l'agenda (lliurada a l’alumnat a l’inici de curs) on es recull la normativa de centre, el
calendari escolar, comunicacions per part de les famílies i el professorat, seguiment de les
qualificacions i activitats recomanades per les diferents matèries, etc. L’Agenda digital
accessible des del web del centre és un suport per a les famílies així com per l’alumnat que per
qualsevol motiu no pot anar al centre presencialment.

CAPÍTOL 3 L'AVALUACIÓ DE L'ALUMNAT

Secció 1 Consideracions generals: criteris d'avaluació

Cada departament educatiu ha formalitzat i prioritzat els criteris d’avaluació i els instruments
d’avaluació per a cada curs, atenent les competències bàsiques i la diversitat de l’alumnat.



Aquest fet ha permès reflexionar sobre la pràctica docent en relació amb l'avaluació de manera
conjunta amb tots els membres del departament o seminari i establir una seqüència i
progressió dels criteris d'avaluació per a cada curs acadèmic.

Secció 2 Les sessions d'avaluació

Les sessions d’avaluació tindran dues parts:

Una primera part on el professorat i la representació de I'alumnat (delegat/da i
subdelegat/da de cada grup-classe) valoraran conjuntament el rendiment global del grup atenen
als resultats acadèmics, dinàmiques del grup, valoració dels/les delegats/des, valoració del
centre i possibles peticions o d’altres observacions que es vulguin expressar.
L’aportació que realitza la representació de l’alumnat cal que es treballi prèviament a la tutoria a
partir d’un document on es recullen els ítems anteriorment exposats.

En la segona part, el/la tutor/a serà l’encarregat de coordinar a l’equip docent per tal que es
realitzi una valoració del grup classe, així com atendre i analitzar el rendiment individualitzat
de I'alumnat, per tal d’acordar les mesures correctores oportunes si s’escau.
Caldrà que el professorat conservi en el centre fins a l’inici del curs següent el material que hagi
pogut contribuir a atorgar la qualificació en l’avaluació final extraordinària i els documents de
registre de l’avaluació continuada. L’alumnat ha de conservar en format paper i/o digital fins a
final de curs el material que se li lliuri i que hagi contribuït a la seva avaluació continuada
(proves escrites, treballs, etc).
Dels resultats acadèmics obtinguts per I'alumnat a les diferents avaluacions, les secretàries
cursaran a l’alumnat un butlletí individual de notes que el tutor / la tutora enviarà a les famílies
via Dinantia; el tutor / la tutora a través de Dinantia ha de comprovar que totes les famílies
hagin visualitzat el document. Només el butlletí de notes finals ordinària i extraordinària serà en
format paper i signat pel tutor o la tutora.

Secció 3 La documentació acadèmica

La informació relativa a l’alumnat s’organitza de la següent manera:

1. Informació continguda a l’Esfer@ i SAGA (CFGS): en aquest programa s’introdueixen
totes les dades personals de l’alumnat, tasca que principalment realitzen les
administratives del centre. Trimestralment, en el període d’avaluacions, tot el professorat
introdueix les dades acadèmiques del seu alumnat.

2. Informació continguda a la carpeta de tutoria (grup-classe): en aquesta carpeta hi ha
un registre individual de l'alumne/a. Aquest registre està format pels següents
documents:
- full de dades personals de l'alumne/a.



- full de seguiment acadèmic
- full d’entrevistes realitzades amb l’ alumne/a
- full d'entrevistes amb les famílies
- Preavaluació i notes trimestrals
- Full d’opció acadèmica (per als alumnes de 4t d'ESO o de més de 16 anys)
- Possibles fulls incidències

 
3. Informació́ recollida a la carpeta de matriculació: quan un alumne es matricula al

centre se li obre una carpeta amb informació diversa: fotocòpies dels NIF de la família,
i/o de l’alumne/a, fotocòpia del llibre de família i altra documentació demanada a la
preinscripció i matriculació. Tota la documentació que es genera al llarg dels cursos que
l’alumnat és al centre s’arxiva en aquesta carpeta.

La secretaria del centre expedeix certificats de les dades de què disposa a petició de famílies
de l’alumnat, del professorat o del personal d’administració i serveis.
Aquests certificats es fan amb el programa Esfer@.
L’entrada i sortida de documentació del centre queda registrada, amb un número de registre
d’entrada o de sortida segons correspongui.

Secció 4 Les reclamacions a les notes de l'ESO i el Batxillerat

Reclamacions al llarg del curs:
Les famílies de l’alumnat, o l’alumne/a, podran sol·licitar els aclariments que considerin
oportuns sobre les valoracions que es realitzin sobre el procés d'aprenentatge, així com sobre
les qualificacions o decisions que s'adoptin com a resultat d'aquest procés al llarg del curs.
Si els aclariments sol·licitats no són suficients i l’alumne/a considerés que no és valorat d'acord
amb els procediments i criteris d'avaluació previstos en la programació de qualsevol matèria,
podrà presentar reclamació davant el tutor/a, aquest informarà la direcció del centre per tal de
derivar-la al departament implicat i que sigui atesa.
L’existència de la reclamació i la resolució adoptada es faran constar a l’acta de la reunió del
departament i es comunicaran a l'equip docent del grup corresponent.
Si la discrepància fos col·lectiva, serà canalitzada a través del/de la delegat/da del grup fins al
tutor/a, i posteriorment continuarà el procés anteriorment descrit.
Les reclamacions han de basar-se en la inadequació dels objectius, continguts i incorrecta
aplicació dels criteris d'avaluació recollits i establerts en la programació didàctica.

Reclamacions sobre les qualificacions obtingudes a l’avaluació final o extraordinària:
El dia del lliurament de notes, tot el professorat estarà disponible al centre per poder atendre a
les possibles reclamacions de l’alumnat.
Si hi ha un clar acord de modificació de nota entre l'alumne/a i el/la professor/a, es convocarà
una junta d'avaluació extraordinària el mateix dia on es comunicarà a tot l’equip docent el canvi
de la qualificació.



En cas contrari, on la reclamació no es resolgui directament entre el/la professor/a i l’alumne/a,
caldrà que l’alumne/a ho comuniqui al/ a la tutor/a per tal de derivar la reclamació al/a la cap de
departament de la matèria susceptible a ser modificada.
Les reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolució es faran constar en el
llibre d’actes del departament o seminari.
Aquest podrà resoldre directament la reclamació o bé convocar una nova reunió d’equip docent
si considera que necessita ampliar la informació.
Finalment, si la resolució de la reclamació conclou amb un canvi o modificació de la qualificació,
es convocarà una junta extraordinària d'avaluació on es comunicarà a tot l'equip docent
per tal que s'efectuí el canvi.
Posteriorment, es notificarà a les secretàries del centre.

En última instància de desacord, l’alumne/a (o, si aquest és menor d’edat, la família) podrà
recorre davant la direcció dels serveis territorials, en el termini de cinc dies hàbils a comptar de
l’endemà de la notificació de la resolució.

CAPÍTOL 4 LES ACTIVITATS FORA DEL RECINTE DEL CENTRE

Secció 1 Consideracions generals i programació de les activitats

Les sortides les aprova el consell escolar a principi de curs o cada principi de trimestre en
convocatòria extraordinària. Per tant, cal fer-ne la programació per departaments didàctics,
àmbits o equips docents. Les sortides no previstes a principi de curs per poder ser portades a
consell escolar per la seva aprovació s'hauran de realitzar en dates que no comportin
acumulació d'activitats no lectives.
L’horari d’activitats complementàries tindrà per al professorat la mateixa obligatorietat que
l’horari habitual de treball.
L’alumnat menor d'edat que participi en activitats fora del centre li caldrà l'autorització per
Dinantia amb PIN per part dels seus pares o tutors legals en el termini establert a la sortida, de
forma excepcional, també es podria realitzar per comunicat escrit. L’alumnat que incompleixi
aquest termini haurà de romandre a l’institut.
L'alumnat té l'obligació d'assistir a les activitats extraescolars que formin part del currículum de
les matèries, aprovades pel consell escolar, ja que aquestes activitats són avaluables. Així
doncs, caldrà preveure activitats avaluables per a l'alumnat sancionat o que per diversos motius
no hi assisteixi.
La ràtio professors/alumnes a l'ESO és, prescriptivament d'1/20 (a batxillerat d'1/25), amb
l'assistència mínima de dos acompanyants. Quan un professor fa d'acompanyant, estarà amb el
grup durant tota la sortida. El professorat que va a una sortida han de deixar feina perquè el
professorat de guàrdia pugui atendre les classes que deixa; aquesta feina s’ha de fer arribar a
la cap d’estudis el dia abans de la sortida perquè pugui organitzar les guàrdies.
El professorat que organitzi una sortida es responsabilitzarà que les famílies s'assabentin de



l’obligatorietat de l'activitat i la comprovació de totes les autoritzacions realitzades per les
famílies de l’alumnat que hi participa.
És decisió de l’equip docent i del professorat acompanyant determinar si algun alumne/a no
participa de la sortida. En aquest supòsit, es comunicarà a la família aquesta decisió tot
justificant els motius. Tot i no participar de la sortida, té dret a assistir a l’institut.

Secció 2 Protocols i autoritzacions

Un cop decidit el dia i el lloc de les activitats, el responsable de la sortida cal que:

1. Ompli el formulari de “sol·licitud de sortides” que es troba al WEB de l’institut per tal de
ser aprovades pel consell escolar.

2. Concerti, conjuntament amb el coordinador d’activitats extraescolars, les visites i en faci
el pressupost, establint el cost per alumne/a de la sortida.

3. Enviï per Dinantia a les famílies la comunicació de la sortida i faci seguiment de les
autoritzacions.

4. Comuniqui a Cap d’estudis el professorat acompanyant i el llistat d’alumnat que hi
participa amb dos dies d’antelació sempre que sigui possible.

5. Enviar un correu informatiu a la referent de xarxes socials i comunicació de centre per tal
que incorpori a l’agenda de centre la data de la sortida i el curs/grup que la realitza.

6. Faci una valoració a la memòria del departament o àmbit de la sortida amb el nombre de
participants, la liquidació econòmica, valoració per part de l’alumnat i professorat com
incidències i aspectes a millorar.

Secció 3 La convivència en les sortides

Aquestes normes es fonamenten en el sentit comú i amb el seu compliment es pretén
aconseguir una actitud de respecte per a totes les persones.
Com a regles generals cal complir tots els horaris i seguir les indicacions del professorat, així
com dels responsables de l’allotjament i de les visites programades. Per qualsevol dubte o
problema que es presenti caldrà consultar al professorat.
En particular, s’han de tenir en compte les següents indicacions:

1. Al tren o autobús:
a. S’ha de procurar romandre al mateix seient i cinturó posat.
b. S’ha d’evitar llençar deixalles a terra.
c. Es tractarà de mantenir nets els seients.

2. A l’allotjament:
a. S’ha de respectar el silenci a les nits.
b. És necessari deixar les habitacions ordenades cada dia.



c. A les hores dels àpats s’han de respectar les normes internes de l’allotjament pel
que fa al servei i neteja de taules.

d. S’han de respectar totes les instal·lacions.
e. El pagament de qualsevol desperfecte anirà a càrrec de les persones

responsables.
3. Durant les visites:

a. S’han d’escoltar les explicacions amb atenció i en silenci.
b. S’ha de preguntar respectant el torn de paraula.
c. S’aconsella que sempre que es pugui es practiqui l’idioma del país.

Està terminantment prohibit el consum d’alcohol, tabac i altres substàncies tòxiques.
Altres observacions: L’Institut i el professorat acompanyant declinen tota responsabilitat pel
deteriorament, pèrdua o robatori d’objectes de valor que dugui l’alumnat.
Tot l’alumnat que participi en una sortida s’han de comprometre a complir les normes anteriors.

TÍTOL V DELS REGLAMENTS ESPECÍFICS

CAPÍTOL 1 EL FUNCIONAMENT GENERAL DEL CENTRE

Secció 1 Marc horari del centre

Durant els cursos acadèmics 20-21 i 21-22, amb motiu de la pandèmia, hem realitzat un horari
intensiu de 8.30 a 15.00 amb un pati de 30 minuts des de les 11.30 fins a les 12.00. Actualment
continuem amb aquest horari marc.

CAPÍTOL 2 ÚS DE LES INSTAL·LACIONS I SERVEIS DEL CENTRE

Secció 1 De les activitats extraescolars fora de l'horari escolar

Es consideren activitats extraescolars aquelles que es desenvolupen fora de l’horari lectiu amb
la finalitat de formar a l’alumnat en aspectes curriculars (estudi assistit) i de lleure.
En aquesta línia, el centre forma part del programa Instituts Oberts que cerca ampliar l’oferta de
lleure del barri amb una mirada d’equitat i inclusiva, no només per l’alumnat sinó també per a
les famílies. El programa persegueix millorar l’èxit escolar de tot l’alumnat amb independència
del seu origen cultural o de la seva situació socioeconòmica, així com millorar els vincles de
pertinença de l’alumnat i les famílies al centre educatiu.

Per poder organitzar activitats extraescolars al centre, els responsables (AMPA, entitats,
empreses...) hauran de presentar una sol·licitud a la direcció del centre. La direcció del centre

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1agtRH7AAssSnJJM2dMFLnmH6Rik8J0y26elMZVMoN0s/edit#gid=0


informarà el consell escolar de les activitats extraescolars que s’autoritzin i es farà difusió a les
famílies com a tot l’alumnat del centre.

Es facilitarà l’ús de les instal·lacions i equipament del centre que siguin necessari per a la
realització de les activitats i es respectarà, per part dels responsables, l’horari marcat per la
direcció del centre.
En cas que l’organització d’alguna activitat extraescolar comporti una despesa pel centre, es
podrà demanar una contraprestació econòmica als organitzadors de l’activitat.

Si una activitat extraescolar comporta el pagament d’una contraprestació econòmica, aquesta
haurà de ser assumida per la família de l’alumne/a. El consell escolar supervisarà la gestió
econòmica de les activitats extraescolars, vetllant per la correcta aplicació de les quantitats
cobrades.

Secció 2 De l’ús social del centre

Segons el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, correspon al
director/a resoldre motivadament sobre les peticions d’ús social de l’edifici, instal·lacions i
serveis del centre.

En la resolució d’aquestes peticions es tindrà en compte el caràcter educatiu i social de
l’activitat, que convingui als interessos generals del centre i que no suposi distorsions en les
activitats ordinàries i extraescolars del centre.

El director/a del centre fixarà, si escau, l’import de la compensació econòmica per a l’ús de les
instal·lacions, escoltada la proposta del secretari/ària. La compensació fixada serà suficient per
donar cobertura a les despeses generades i els ingressos obtinguts seran aplicats a les
despeses de funcionament del centre i figuraran en la seva comptabilitat.

Les persones físiques o jurídiques autoritzades per a l’ús d’edificis, instal·lacions o serveis dels
centres educatius públics han de contractar, en tots casos, una pòlissa d’assegurances que
cobreixi la seva responsabilitat civil i la del personal al seu servei, derivada de l'ús i de l’activitat
i pels danys i perjudicis que es puguin ocasionar durant la seva realització, per les sumes
assegurades mínimes que el Govern estableix.

Si la petició d’utilització ho és per a una utilització periòdica o continuada per un termini superior
a quinze dies lectius, prèviament a la seva resolució, el/la director/a informarà el consell escolar
i enviarà còpia de la resolució a la delegació territorial per al seu coneixement.

Contra les resolucions de la direcció del centre es pot presentar recurs davant la direcció dels
serveis territorials del Departament d’Ensenyament, resolució que posa fi a la via administrativa.



Els darrers anys, el centre cedeix a l'associació sense ànim de lucre, la Rotllana, diversos
espais i instal·lacions de l’institut per a la realització tant de diferents activitats de lleure com per
programes europeus internacionals que dinamitzen.

CAPÍTOL 3 EL RECINTE ESCOLAR, EL SEU EQUIPAMENT I LA SEVA SEGURETAT I
SALUBRITAT

Secció 1 Del recinte escolar i el seu equipament.

Per a la renovació de les instal·lacions i equipaments del Centre es trametran totes les
demandes plantejades en aquesta matèria, pel Consell Escolar del Centre al Departament
d’Ensenyament.

Sempre que la Gestió Econòmica del Centre ho permeti i el Consell Escolar, així l’aprovi, es
podran atendre necessitats que millorin les nostres instal·lacions, en pro d’una millora en la
qualitat dels serveis que prestem a la Comunitat Educativa.

Secció 2 De l'inventari general dels recursos materials i equipaments del centre

El secretari/a serà l’encarregat de coordinar la realització de l’inventari general de l’institut i
mantenir-lo actualitzat. No obstant podran existir inventaris auxiliars per serveis, departaments,
tallers i altres unitats, quan el volum i la diversitat dels materials existents ho aconsellin.

1. Inventari del material dels Departaments.

Cada cap de Departament caldrà que actualitzi el material del seu departament ( llibres,
ordinadors, projectors, pissarres digitals o qualsevol altre material didàctic: màquines de tallers,
materials/estris de laboratori, materials específics d’educació física, música, etc ). Si algun
Departament presta a un altre qualsevol material, caldrà que quedi enregistrat al seu inventari
de forma que sigui possible localitzar fàcilment on és cada material.

2. Inventari del mobiliari.

El mobiliari general del centre -taules, cadires, pissarres, armaris…- propi de les aules i espais
auxiliars es inventariat pels conserges, però cada cap de Departament farà l’inventari del
mobiliari propi de les seves aules específiques -tallers, laboratoris, aula de plàstica, música,
gimnàs, etc.- Els caps de Departament en el cas d’avaria o trencament comunicaran el fet a la
secretaria per tal de reparar-lo o donar-lo de baixa.



3. Inventari del material TAC

A la secretaria del centre es farà el registre i control dels miniordinadors de préstec tant de
l’alumnat com del professorat.

El coordinador TAC és l’encarregat de fer l’inventari dels materials TAC de les aules ordinàries
(pissarres digitals, projectors, armaris “microones”, portàtils de préstec per l’alumnat), de l’aula
d’informàtica i la sala del professorat. També de vetllar perquè aquests materials estiguin en
perfecte estat d’ús.

4. Material fungible.

És inventariat/controlat des dels Departaments.

5. Adquisició de material inventariable.

Per l’adquisició de material inventariable per part dels Departaments, els Caps de Departament
sol·licitaran diversos pressupostos, una vegada analitzat als Departaments les diverses ofertes
es demanarà l’adquisició del material. En el benentès que el Departament té saldo en el
pressupost de despeses del centre per a tal fi, s’autoritzarà la compra.

En el cas de reparacions de material inventariable del Departament també es recolliran diversos
pressupostos, es presentaran al Departament i es demanarà fer la reparació. S’autoritzarà si el
Departament té saldo per a tal fi.

En el cas que el Departament no pugui fer front a la despesa presentarà una breu memòria
justificada de l'adquisició i/o reparació a la direcció per fer-ne una valoració i, si escau, autoritzar
la compra i/o reparació.

Secció 3 Del Pla d'evacuació

Instruccions a seguir per part del professorat

Per preveure l’evacuació en cas d’emergència al centre, com ara per incendi, fuita de gas,
amenaça de bomba..., convé fer un simulacre d’evacuació per fer la valoració de com estan les
instal·lacions del centre i el pla d’emergència.

PROCEDIMENT
1. El senyal d’alarma sonarà com avís de que hi ha una situació d’emergència. Tornarà a

sonar el timbre de canvi d’hores quan es pugui tornar a entrar a l’edifici.
2. Els professors de guàrdia s’informaran del que succeeix, adreçant-se a l’equip de gestió.
3. Abans de procedir a sortir de les aules, els professors informaran als alumnes del que

s’ha de fer:



No cal córrer ni precipitar-se. S’ha de sortir amb ordre i diligència.
Els alumnes no han d’agafar el material de classe per sortir.
S’ha de fer el recompte d'alumnes, i tancar finestres i portes.
Recordeu que en cap cas s’ha d’utilitzar l’ascensor.

4. Els professors de cada aula acompanyaran els alumnes que tenen assignats fins a les
escales d’emergència (veure el pla situat a la porta d’entrada de l’aula). Baixaran amb
ells al pati i romandran amb el grup en tot moment. Després hauran d’accedir a les
pistes per la rampa exterior, on tornaran a fer el recompte d'alumnes en el lloc destinat
(veure la situació del grup segons nivell en el punt de trobada a les pistes). Per evacuar
les plantes de forma ordenada, en primer lloc, es desallotjarà la planta baixa, continuant
amb les plantes superiors. Els professors tractarem que no hi hagi aglomeracions i que
els alumnes surtin en silenci.

5. Si el simulacre planteja la hipòtesi que el perill (foc) comença en una planta
determinada, aleshores aquesta serà la primera que s'haurà desallotjat.

6. Els professors de guàrdia aniran a fer l’evacuació de les classes on no hi hagi professor i
també comprovaran que no restin alumnes als lavabos.

7. A cada planta hi haurà un professor responsable (el que estigui a l’espai més allunyat de
les escales d’emergència) que vetllarà perquè no resti ningú a les aules i per si algú té
dificultats.

8. Si hi ha alumnes o persones amb mobilitat reduïda a la planta sisena, l'evacuació es
farà directament a l'exterior per la porta d'emergència que condueix a les pistes
esportives (punt de trobada). A les plantes primera, segona, tercera, quarta i cinquena hi
haurà zones REFUGI a les escales d'emergència, on romandran amb la vetlladora o en
cas d'absència: el professor de l'aula. (El professor responsable de planta avisarà al
conserge de la situació on s'ha produït el confinament per facilitar l'evacuació per part
dels bombers).

Instruccions a seguir per part de l’alumnat

PROCEDIMENT
1. El senyal d’alarma sonarà com avís de què hi ha una situació d’emergència. Tornarà a

sonar el timbre de canvi d’hores quan es pugui tornar a entrar a l’edifici.
2. Abans de procedir a sortir de les aules, s'han d'escoltar amb atenció les instruccions

dels professors:
No cal córrer ni precipitar-se. S’ha de sortir amb ordre, diligència i silenci.
No heu d’agafar el material de classe per sortir.
El professor farà el recompte d'alumnes abans de sortir de l'aula, i s’han de
tancar les finestres i les portes quan no quedi ningú a l’aula.
Recordeu que en cap cas s’ha d’utilitzar l’ascensor.

3. El professor de l'aula us acompanyarà fins a les escales d’emergència més properes
(veure el pla situat a la porta d’entrada de la classe). Baixareu amb ell al pati i
romandreu amb el vostre grup en tot moment. Després haureu d’accedir a les pistes per



la rampa exterior, on el professor tornarà a fer el recompte d'alumnes en el lloc destinat
(veure la situació del grup segons nivell en el punt de trobada a les pistes).

4. Si en el moment del simulacre no sou a la classe cal que hi aneu a la més propera,
després en el punt de trobada us incorporareu al vostre grup.

CAPÍTOL 4 LA UTILITZACIÓ DE LES AULES I SERVEIS ESPECIALS

Secció 1 De les aules, passadissos i lavabos
Les aules mare

Els alumnes han d’assistir a les classes tenint en compte que l’aula és un lloc de treball i
convivència. Per aconseguir-ne el bon funcionament són indispensables el respecte i la
col·laboració entre alumnat i professorat, el manteniment de l’ordre mitjançant uns hàbits
correctes i una actitud participativa.

S’entenen com a hàbits correctes:

1. El fet de seure correctament a la seva cadira i aixecar-se només amb l’autorització del
professorat;

2. Escoltar les explicacions del professorat o companys, llegir, estudiar i treballar
individualment o en grup quan li sigui encomanat així com fer els exercicis, exàmens o
treballs que li siguin encarregats.

3. Mantenir ordenades i netes les aules. Al final de cada classe l’aula ha de restar
ordenada i neta. Al final de la jornada cal pujar les cadires sobre les taules i apagar els
llums i tancar finestres així com abaixar les persianes de les plantes 1 i 2.

4. Entre classe i classe, si no és que s’ha de fer canvi d’aula, els alumnes esperaran el
professor dins l’aula en actitud de treball.

Les classes seran tancades pel professorat a l’hora de l’esbarjo per garantir la protecció del
material dipositat en elles.

Les aules específiques

Tenen consideració d’aules específiques els laboratoris, tallers de tecnologia, aula d’educació
visual i plàstica, aula de música, gimnàs, aula d’acollida, biblioteca, aula d’idiomes, aula
d’informàtica i aula de projectes. Tindran un ús preferent per dur a terme l’activitat per a la qual
han estat dotades. Només excepcionalment si és necessari s’utilitzaran per altres tasques.
Els alumnes no hi podran accedir si no van acompanyats d'un professor.



Els passadissos

Les zones exteriors a les aules són llocs de trànsit a les zones de treball; cal, doncs, facilitar
aquest trànsit evitant les corredisses, els jocs i circulant per la dreta.
Si s’ha de fer un canvi d’aula, o qualsevol altre moviment en hores de classe, s’ha de fer amb
discreció, sense molestar els altres grups que fan classe en aquell moment.

Els lavabos

L’hora habitual d’utilització dels lavabos és la del pati.
Els lavabos, després d’utilitzar-los, s’han de deixar en les millors condicions possibles.
En hores de classe, els alumnes que tinguin necessitat d’anar al lavabo ho faran demanant
permís al professorat que estigui en aquell moment a l’aula. Aquest ús serà restringit a casos
d’estricta necessitat i es farà de forma individualitzada.
A l’hora de l’esbarjo s’utilitzaran els lavabos de la planta 1.

El Club juvenil

Durant l’horari lectiu, el club juvenil podrà ser utilitzat durant les hores d’esbarjo, sempre que hi
hagi els monitors/es corresponents.
En cap cas es podrà utilitzar entre hores o si falta algun professor o durant les hores de guàrdia.
Les normes de neteja, ordre i respecte per les instal·lacions són les generals.

Secció 2 De l’ús de les instal·lacions esportives municipals (cicle formatiu)

1. Els participants en les activitats que es duen a terme dins de la instal·lació no poden accedir
als vestidors i pista sense anar acompanyats del corresponent professor, el qual s’ha de
responsabilitzar de la clau del vestidor.

2. Una vegada finalitzada l’activitat o entrenament, els responsables de cada grup han de vigilar
que no s’hagi ocasionat cap desperfecte en la instal·lació o en el material utilitzat. Si n’hi ha
hagut algun, s’ha de comunicar immediatament al conserge de la instal·lació i s’ha de fer
l'informe corresponent. La Regidoria d'Esports i Joventut passarà un càrrec pels desperfectes
que s’hagin produït.

3. Referent a l’ús de la pista de joc i per poder mantenir en bon estat la superfície del paviment
de parquet o sintètic, és imprescindible l’ús exclusiu de sabatilles esportives, les quals NO han
de ser les mateixes que les que s’utilitzen per anar pel carrer, així mateix cal controlar l’estat de
les soles.
Abans de sortir a la pista, és obligatori utilitzar les catifes que hi ha als passadissos dels
vestidors. Aquesta mesura de protecció evita el risc que la sorra i les pedretes enganxades a la



sola de la sabatilla actuïn sobre el paviment com un abrasiu que accelera extraordinàriament el
desgast de la capa protectora de vernís.

4. El conserge de la instal·lació està facultat per evitar l’accés a la pista d’aquelles persones que
no compleixin les normatives d’ús.

5. No està permès fumar, menjar o portar begudes en envasos de vidre dins del recinte de la
instal·lació, especialment dins dels vestidors i de la pista de joc.

6. Els professors responsables de cada grup han de ser encarregats de fer complir aquest
reglament. El seu incompliment implica la pèrdua del dret d’utilitzar la instal·lació.

7. El conserge de la instal·lació és la persona autoritzada per controlar l’acompliment de la
totalitat d’aquestes normes.

10. La Regidoria d’Esports i Joventut no es farà responsable dels objectes o roba dipositats/da
en els vestidors si no han quedat tancats/des amb la clau facilitada pel conserge. El conserge
està facultat per sol·licitar un document acreditatiu que romandrà en el seu poder a fi de garantir
el retorn de la clau.

11. Una vegada finalitzada l’activitat els jugadors només podran romandre a la instal·lació sota
la custòdia d’un responsable de l’entitat.

Secció 3 Del Servei de reprografia

1. Els encarregats de la reprografia de l’institut són les conserges. Controlaran
setmanalment el nombre de fotocòpies realitzades.

2. Les conserges són els encarregats de controlar les màquines avariades i avisar al servei
tècnic per la seva reparació.

3. Els encàrrecs de reprografia es realitzaran al correu electrònic de consergeria o omplint
el document de petició de servei amb suficient antelació perquè es pugui dur a terme
(d’un dia per a un altre).

4. El professorat podrà utilitzar la fotocopiadora assignada a l’efecte per realitzar la primera
fotocòpia i després farà l'encàrrec a consergeria.

5. Les fotocòpies que demani el professorat seran per dur a terme la seva tasca docent. En
cap cas seran per a ús personal.

6. En cap cas es faran fotocòpies a l’alumnat d’ús propi.
7. Perquè es facin fotocòpies a l’alumnat aquest cal que presenti l’autorització del

professorat responsable amb el número que necessita i la seva signatura.
8. No es farà fotocòpies de llibres excepte d’alguna pàgina solta o d’un capítol.



Secció 4 Del Servei de telefonia

El telèfon del Centre solament es podrà utilitzar per fer trucades oficials. S’entén per trucades
oficials les relacionades amb:

1. L’alumnat i les seves famílies.
2. Els programes de Formació del Professorat.
3. L’Administració Educativa.
4. El desenvolupament de les matèries.
5. L’Adquisició de materials didàctics.
6. L’alumnat podrà trucar a les seves famílies en cas de necessitat sempre amb

l’autorització del professor responsable de l’alumnat en aquell moment. A l’autorització
s’explicarà el motiu de la trucada.

Les trucades es podran realitzar des del telèfon assignat al professorat i a l’alumnat ubicat a
consergeria.

CAPÍTOL 5 LA DIGITALITZACIÓ DE LA INFORMACIÓ

Secció 1 Protecció de dades personals

A l’alumnat, professorat i altre personal treballador de l’Institut, en el moment d’incorporar-se al
centre se li obre un expedient on consten les seves dades personals. Aquesta carpeta és
custodiada a secretaria i només es pot consultar prèvia petició al personal administratiu que en
té cura.

Secció 2 Autoritzacions per a la reproducció d'imatges d'alumnes

A fi i efecte de poder dur a terme la política de protecció de dades personals, en el moment que
l’alumnat es matricula, les famílies han d’emplenar i signar un document on se’ls demana el
consentiment per a poder publicar fotografies dels seus fills/es on hi siguin identificables. Aquest
document es guarda dins l’expedient de cada alumne/a.

Aquestes publicacions són de caràcter pedagògic sempre relacionat amb les activitats
curriculars del centre o bé en tallers o sortides fora de l’institut.

Quan es dona el cas d’haver de fer cap publicació, els tutors i les tutores del curs demanen a la
secretaria del centre un llistat de l’alumnat que té l’autorització confirmada.



Secció 3 El tauler d’anuncis

Tota la informació oficial que cal comunicar a l’alumnat i/o a les famílies (beques, preinscripció,
matrícula, llistats, etc.), el personal administratiu de la secretaria del centre té cura de
publicar-la al tauler d’anuncis que es troba al vestíbul de l’institut.

Secció 4 La pàgina WEB

La pàgina web del centre presenta diferents seccions que tenen com a objectius principals
donar accés als diferents serveis oferts als diferents col·lectius (alumnat, professorat i famílies) i
informar de l’actualitat del centre (notícies referents a les activitats de centre, anuncis en l’àmbit
de centre, etc.)
Actualment, la persona responsable de la web també ho és de les xarxes socials del centre
(instagram, facebook i twitter). La publicació de qualsevol informació interessant relacionada
amb activitats de caràcter educatiu (tallers, sortides del centre, colònies, viatges..) la pot
demanar qualsevol persona del claustre a la persona encarregada qui serà la que pengi la
informació, fotografies, etc. a la pàgina web.

Secció 5 Entorn virtual d’aprenentatge (Moodle) i correu electrònic

L’ús progressiu de les TAC a l’aula ha comportat que la majoria de les pràctiques educatives es
porti a terme dins d’entorns virtuals d’aprenentatge. El centre disposa a hores d'ara d’un únic
entorn d’aprenentatge (EVA):GSuite per a tot l’alumnat. L’entorn de Google i les aplicacions
GSuite van lligades al correu propi de cada alumne/a (cognom.nom@insjuliaminguell.net).
Aquest correu es genera un cop es matriculen al centre i el fan servir durant tot el seu pas per
l’institut. Aquests recursos li són proporcionats per a un ús estrictament acadèmic quedant sota
la supervisió del centre que en faci un bon ús.

Qualsevol incidència que sorgeixi en l’ús dels entorns virtuals d’aprenentatge o del correu
electrònic ha de ser comunicada a través del correu electrònic tic@insjuliaminguell.net als
membres de la comissió TAC.

Secció 6 Aplicatiu de control d’assistència i incidències de l’alumnat

El centre disposa d’un aplicatiu de control de l’assistència de l’alumnat i de les incidències
d’aula en entorn web: (Dinantia). A aquest aplicatiu es pot accedir des de www.dinantia.com o
bé des de l’aplicació per a dispositius.

El professorat accedirà a aquest aplicatiu per a enregistrar les faltes d’assistència o retards de
l’alumnat que tingui assignat a través de l’ordinador o el telèfon mòbil.

mailto:cognom.nom@insjuliaminguell.net
mailto:tic@insjuliaminguell.net
http://www.dinantia.com


Cada família disposa d’un usuari i clau d’accés amb el correu electrònic donat a secretaria en el
moment de formalitzar la matrícula.

Les famílies podran accedir a Dinantia per tal de poder fer el seguiment de l’assistència del seu
fill o filla des del seu perfil. Podran notificar una falta des de Dinantia, però en cap cas
justificar-les. Aquest aplicatiu no substitueix l’agenda escolar com a eina principal de
comunicació entre el professorat i les famílies.

De forma complementària a aquest aplicatiu existeix un registre de signatures a consergeria on
queden recollides les entrades i sortides del centre fora de les hores habituals i un altre a
secretaria en què es recullen les incidències que es comuniquen per escrit a les famílies.

Secció 7 Documentació compartida

Actualment, el centre fa servir diferents vies per a compartir recursos entre alumnat i
professorat. Es fan servir les eines GSuite associades al correu propi de l’alumnat i del
professorat, utilitzant sobretot Drive i Google Classroom. També s’usa la plataforma Moodle, on
hi ha temes diversos com els materials escolars, les adaptacions a l’alumnat (PIs), horaris
d’alumnat d’aula d’acollida, recursos tutorials, etc.

El professorat comparteix documentació amb informació relacionada amb l’alumnat, sempre en
el correu de domini xtec.cat i mai pel correu de domini juliaminguell.net.

CAPÍTOL 6 ELS CONTRACTES DE SERVEIS

Secció 1 Contractes de prestació de serveis

Per dur a terme la contractació de serveis i subministraments s’aplicarà la normativa vigent.

Les contractacions necessàries de manteniment, i serveis i subministraments, es realitzaran
d'acord amb el pressupost del centre i respectant els principis reguladors de la contractació
pública: legalitat, eficàcia i eficiència, publicitat i transparència, llibertat d'accés a les licitacions i
concurrència, igualtat i no-discriminació, lliure competència i selecció de la millor oferta.

a) Contractació de serveis

El procediment de contractació a aplicar serà el que marqui la normativa vigent.

b) Subministraments

https://espai.educacio.gencat.cat/Gestio/Contractacio-centres/Pagines/default.aspx
https://espai.educacio.gencat.cat/Gestio/Contractacio-centres/Pagines/default.aspx


Els contractes de subministraments es realitzaran directament amb les empreses
subministradores. En el supòsit que sigui més avantatjós pel Centre es farà una negociació
col·lectiva delegada, per exemple com és el cas del subministrament elèctric.

Secció 2 Contractes de manteniment
És competència de la secretària vetllar pel manteniment i conservació general del centre, les
seves instal·lacions i equipament.
Per això, i amb l’objectiu de poder portar un control exhaustiu dels desperfectes ocasionats en
les instal·lacions així com de les avaries pròpies de l’ús, cada professora o professor tindrà
accés al llibre de manteniment que està a Consergeria del Centre per omplir i notificar la
incidència. La Conserge farà el seguiment de la reparació corresponent per part de l'empresa
contractada pel manteniment de les instal·lacions del Centre.
Si els desperfectes ocasionats fossin realitzats malintencionadament, es comunicarà al Cap
d’Estudis.
El manteniment elèctric de baixa tensió, de l’ascensor, alarma, extintors, caldera, control de
plagues i altres serveis d’higiene i neteja especials es realitzarà segons la normativa vigent per
una empresa acreditada.

CAPÍTOL 7 PROTOCOLS D’ACTUACIÓ EN SITUACIONS SINGULARS

Secció 1 En cas d’accident laboral del personal del centre
S’entén per accident laboral «tota lesió corporal que pateix el personal treballador a
conseqüència del treball desenvolupat per compte d’altri».
A més a més dels accidents laborals que es produeixen en el centre de treball, també es
consideren accidents laborals o accidents en acte de servei els següents:
In itinere: El que pateixi el treballador/a anant de casa a la feina o tornant de la feina a casa pel
trajecte habitual.
In mision: El que es produeix durant els desplaçaments que el treballador/a faci fora del centre
de treball, en compliment de les ordres dels seus superiors.
En l’exercici de càrrec electiu o sindical, incloent-hi el supòsit de lesió produïda en els
desplaçaments del lloc on exerceixen les funcions pròpies dels esmentats càrrecs.

Protocol d’assistència sanitària
Davant un accident laboral, és prioritari oferir l’ajut necessari i immediat a la persona
accidentada amb els recursos que es tinguin a l’abast (personal format en primers auxilis,
farmaciola del centre de treball...) fins l’actuació dels serveis d’assistència sanitària. Una vegada
s’hagi ofert l’assistència sanitària, és obligatori notificar qualsevol tipus d’accident.
Cal diferenciar les actuacions segons el règim de la Seguretat Social al qual estigui adscrita la
persona accidentada: Règim General de la Seguretat Social o Règim Especial de la Seguretat



Social (MUFACE). Al centre hi ha un llistat de les entitats mèdiques contractades, que cada any
s’ha d’actualitzar.

1. Personal treballador adscrit al Règim General de la Seguretat Social
Comunicar l’accident a la direcció i a la secretaria del centre, on cal demanar el volant
d’assistència mèdica degudament emplenat i signat. També es pot descarregar directament des
de la pàgina web www.asepeyo.es, que és la mútua d’accidents laborals concertada amb el
Departament d’Ensenyament. Telèfon d’assistència 24h: 900 151 000

Visitar un centre assistencial d’ASEPEYO amb el volant d’assistència mèdica.

Si, a causa de les circumstàncies de l’accident, la persona accidentada s’adreça directament a
la mútua ASEPEYO, cal que informi com més aviat millor de l’accident al seu superior
jeràrquic per tal d’emplenar el volant d’assistència i fer-lo arribar a la mútua.

De la mateixa manera, si la persona accidentada ha estat atesa en un hospital o entitat
mèdica que no pertany a ASEPEYO, cal informar al seu superior jeràrquic per tal que l’òrgan
de personal corresponent ho comuniqui a la mútua al més aviat possible.

La persona accidentada ha de fer arribar a la direcció del centre o persona responsable de la
unitat on està adscrita el document justificatiu d’assistència de la mútua ASEPEYO d’haver
estat atès per motiu d’un accident de treball:

En cas d’accident sense baixa laboral, el centre d’assistència d’ASEPEYO facilita el certificat
mèdic d’assistència sense baixa laboral a la persona que ha rebut atenció mèdica després
d’un accident per tal que ho lliuri a l’empresa.

En cas d’accident amb baixa laboral, l’equip mèdic d’ASEPEYO facilita al treballador/a 2
exemplars del comunicat mèdic de baixa: un per a la persona accidentada i l’altre per a
l’empresa que s’ha de fer arribar tan aviat com es pugui a la direcció del centre o persona
responsable de la unitat on està adscrita.

2. Personal treballador adscrit al Règim de la MUFACE

Comunicar l’accident a la direcció i a la secretaria del centre.

Visitar el centre assistencial de l’entitat d’assistència sanitària col·laboradora de MUFACE a què
pertany la persona accidentada. Cal assegurar-se que es fa servir l’imprès corresponent de
comunicat mèdic per a situacions d’incapacitat temporal de MUFACE. Aquest imprès s’emplena
per triplicat: un exemplar per a la persona mutualista, un altre per a l’òrgan de personal i un
tercer perquè l’òrgan de personal corresponent el remeti al corresponent servei provincial de
MUFACE.

El personal funcionari adscrit a MUFACE que hagi escollit com a entitat mèdica col·laboradora
el sistema públic de salut ha d’aportar igualment el mateix imprès de comunicat mèdic per a
situacions d’incapacitat temporal de MUFACE signat pel metge de capçalera de la Seguretat
Social.

Una vegada rebuda l’assistència, la persona accidentada ha de trametre

El Comunicat mèdic per a situacions d’incapacitat temporal, risc durant l’embaràs i risc durant la
lactància natural de MUFACE al seu superior jeràrquic amb la documentació complementària
disponible (informe centre assistencial o hospital).

http://www.asepeyo.es
http://www.muface.es/sites/default/files/impresos/PARTES_DE_BAJA/DPS_11002_PARTE_IT_EMBARAZO_LACTANCIA.pdf


Si, a causa de les circumstàncies o gravetat de l’accident, emergència vital, la persona
accidentada s’adreça directament a un centre assistencial no concertat amb MUFACE, cal que
n’informi com més aviat millor a la seva entitat d’assistència sanitària.

El superior jeràrquic tramet el Comunicat mèdic amb la documentació disponible a l’òrgan de
personal corresponent qui concedeix, si s’escau, la llicència per malaltia a partir del contingut
del comunicat de malaltia i l’assessorament facultatiu que consideri oportú.

Protocol de notificació d’accidents de treball

Comunicar l’accident a la direcció i a la secretaria del centre.

La secretaria del centre emplena el Full de Notificació d’accident, incident laboral o malaltia
professional de la manera més exhaustiva i precisa possible, el signa i el tramet, d’acord amb el
procediment habitual, per correu ordinari a la Direcció de Serveis o a la Direcció dels Serveis
Territorials. Paral·lelament, l’avança per correu electrònic o fax . S’adjuntarà la documentació
annexa disponible. Una còpia d’aquest document s’ha de lliurar a la persona afectada i una altra
s'ha de conservar a l’arxiu del centre o unitat de treball.

S’ha de notificar qualsevol tipus d’accident:

- Comporti o no baixa mèdica.
- Independentment del règim al qual estigui adscrita la persona accidentada (Règim

General de la Seguretat Social o Règim Especial de MUFACE)

Terminis de notificació de l’accident

El director del centre o el superior jeràrquic de la persona accidentada disposa dels
següents terminis per notificar l’accident laboral:

- Immediatament: en cas d’accident mortal
- 24 hores: en cas d’accidents amb baixa molt greus, accidents greus i accidents

que afectin a més de quatre persones
- 48 hores: en cas d'accidents amb baixa lleus, accidents sense baixa i incidents

laborals

Secció 2 En cas d’accidents escolars de l’alumnat

Si l’alumna/e s’accidenta o es troba malament durant l’horari lectiu:

- Es fa càrrec de la situació el professor de guàrdia, que valorarà la gravetat i la
urgència de la situació.

- Si és una indisposició lleu passatgera: marejos, vòmits, maldecapsF:

1. Avisar a la família perquè vinguin a buscar a l’alumne.

2. Si no pot venir ningú, l’alumne ha de romandre al centre. No pot marxar sol.

- Si cal anar a l’hospital:



1. Petites lesions, esquinços, traumatismes lleus, cal trucar als pares perquè
acompanyin a la seguretat social (1r. Cicle) o a la mútua d’accidents (2n. Cicle,
batxillerat i cicle formatiu).

Si no pot venir ningú, trucar un taxi.

2. Lesions greus, accidents, luxacions, hemorràgies fortes, problemes
cardiorespiratoris, lipotímies, atacs d’epilèpsia, atacs forts d’angoixa, crisi
al·lèrgica i en general qualsevol situació que requereixi una actuació
immediata:

TRUCAR AL 112 (EMERGÈNCIES). Aquest servei haurà d’enviar una
ambulància i un metge si fos necessari.

Telefonar a la família i comunicar-li que es porta a l’alumne a l’hospital.

Acompanyar a l’alumne a l’hospital en l’ambulància o en taxi, mai heu d’anar amb
el vostre cotxe.

Romandre amb l’alumne fins que arribi un responsable.

ALUMNES DE 1r. I 2n. D’ESO. Tenen l’assegurança dels seus pares (SEGURETAT
SOCIAL). Han d’anar acompanyats dels seus pares o tutors.

ALUMNES DE 3r. 4t. D’ESO, BATXILLERAT I CICLE FORMATIU. Tenen assegurança
escolar obligatòria. Han d’anar a la mútua d’accidents. Es recollirà a secretaria un comunicat
d’accident escolar per portar-lo a la mútua. (Si hi ha temps, si no hi ha temps, ja s’enviarà
més tard).
Per tal de prevenir situacions i llocs de risc a les instal·lacions docents s’haurà d’emplenar a
la secretaria del centre, un registre de cada accident escolar amb les següents dades:

a. Nom i cognoms de l’alumna/e.

b. Data i hora de l’accident escolar.

c. Lloc de l’accident.

d. Breu descripció de l’accident.

ANNEX 1
(adjuntar model delegació de vot famílies CE)


