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I. INTRODUCCIÓ 

Aquest document recul l l ’estructura organitzat iva del centre i en concreta 
les normes de funcionament. És una eina no només per regular la vida en 
el nostre centre sinó també per garantir  la convivència escolar, respectar 
els drets i deures que atorga la legislació vigent i establ ir  una bona relació 
entre els diferents sectors de la comunitat escolar.  

A més es planteja de manera coherent amb els pr incipis, valors, object i us i  
cr iter is educatius que marca la normativa vigent d’Educació .  

 

 

II. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I 
DE COORDINACIÓ DEL CENTRE 

 

1. Òrgans unipersonals de Direcció 

 EQUIP DIRECTIU 

L ’estructura organitzat iva del centre es regirà pel Decret 102/2010, de 3 
d ’agost, d ’autonomia de centres educatius, t ítol 2, capítol 1 on 
s ’estableixen els òrgans unipersonals de Direcció següents:  director, cap 
d ’estudis i secretari ;  i  com a òrgan unipersonal de direcció addicional el 
coordinador pedagògic . 

L ’equip direct iu assessora el director en matèries de la seva competència i 
elaboren la documentació de centre.  

 

 D IRECTOR 

L ’art ic le 142 de la LEC i el  Decret 155/2010, de 2 de novembre de la 
direcció de centres educat ius públics, en el seu capítol 2 especif ica les 
seves funcions i atr ibucions.  

 

 CAPS D’ESTUDIS 

El nomena el director per un període no super ior al  del seu mandat. A més 
del que especif ica l ’art ic le 147 de la Llei  12/2009, d ’Educació, i l ’art ic le 32 
del Decret 102/2010, de 3 d ’agost, les funcions específ iques són les que 
marca la normativa i  aquelles que per  

 

SECRETARI  

1.  El secretari  és nomenat pel director del centre, per un període no 
inferior a un curs sencer i en cap cas superior al mandat de la Direcció.  

Tal com estableix el Decret 102/2010, de 3 d ’agost, el secretari del 
centre ha d ’exercir  aquel les funcions que l i delegui la direcció del 
centre, c ircumscr ites preferentment en l ’àmbit de la gestió econòmica, 
documental,  dels recursos mater ials i de la conservació  i manteniment 
de les instal· lacions; també ha d’exercir les funcions pròpies de la 
secretar ia del Claustre i del Consell Escolar del centre i de la comissió 
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pedagògica.  

En el cas de l ’Inst itut Val l del Mediona es detal len i concreten en els 
apartats següents:  

  Assegurar la custòdia de la documentaci ó acadèmica i administrat iva 
per delegació del director. Ordenar el procés d ’arxiu del centre, 
assegurar la unitat de registre i expedients acadèmics, dil igenciar 
els documents of icials i custodiar- los.  

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

  Tenir cura de les tasques administrat ives de l ’ inst itut,  atenent la 
seva programació general i el calendar i escolar.  

  Estendre les cert if icacions i els documents of icials de l ’ inst i tut,  amb 
el vist  i  plau del director.  

  Vetl lar per l ’adequat compliment de la gestió administrat iva del 
procés de preinscripció i matr iculació d ’alumnes, tot garantint la 
seva adequació a les disposicions vigents.  

  Vetl lar pel manteniment, conservació i reparació general del centr e, 
de les seves instal· lacions, mobil iar i i  equipament, quan s ’escaigui,  
d ’acord amb les indicacions del director i de les disposicions 
vigents.  

  Elaborar els pressupostos de l ’ inst itut i  fer-ne el seguiment oportú, 
d ’acord amb l ’assignació econòmica determinada per 
l ’Administració.  

  Tenir al dia tota la documentació vinculada amb la gestió econòmica 
del centre i la comptabi l i tat que se ’n deriva. Obrir i mantenir la 
gestió dels comptes juntament amb el director.  

  Planif icar la gestió del cobrament de sor t ides i act ivitats 
complementàr ies organitzades des de l ’ inst itut,  en coordinació amb 
la coordinació pedagògica del centre.  

  Organitzar i assignar les tasques entre el personal d ’administració i 
serveis (PAS) de l ’ inst itut.  

  Confegir i mantenir  l ’ inventar i general del centre, en coordinació 
amb els responsables immediats de cada àmbit (coordinador 
d ’ informàtica, caps de departament, etc.).  

  Mantenir-se al dia en el funcionament dels programes of icials de 
gestió econòmica (gestió econòmica).  

  Vetl lar,  conjuntament amb la resta de membres de l ’equip direct iu i  
els departaments corresponents, per l ’adequada selecció i  gestió 
davant de les famílies del material didàctic ( l l ibres de text,  de 
lectura, digitals, quaderns d ’exercic is, dossiers, etc .) que el centre 
sol· l icita a les famílies.  

  Aquel les altres funcions que l i siguin encarregades pel director de 
l ’ inst itut o atr ibuïdes per disposicions del Departament 
d ’Ensenyament.  

 

 

 

 COORDINACIÓ PEDAGÒGICA 

La coordinació pedagògica és l ’òrgan unipersonal de direcció responsable 
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dels plans tutorials i  la coordinació dels tutors, etc.,  amb coordinació amb 
el director.  

  Dinamitzar el bon funcionament de tota l ’estructura organitzat iva del 
centre des del punt de vista acadèmic.  

  Vetl lar  perquè les act ivitats de les diferents àrees s ’ajust in al 
curr ículum i donin resposta a l ’assol iment dels object ius i  
competències bàsiques de l ’etapa.  

  Revisar i proposar les l ínies bàsiques del Pla d ’acció tutorial.  

  Coordinar els equips docents i les reunions de tutors.  

  Promoure i  vet l lar per l ’or ientació curr icular  i  dels estudis posteriors 
dels alumnes. L ’orientació dels alumnes s ’ha de vet l lar en tots els 
nivel ls impart its al centre educatiu i  en són responsables tots els 
docents que intervenen en el seu procés educat iu.  

  Coordinar l ’adequada correlació entre el procés d ’aprenentatge dels 
alumnes dels diferents nivel ls, sobretot  dels alumnes de 1r d ’ESO 
amb els del c ic le superior dels centres de primàr ia de la zona.  

  Coordinar les estratègies didàct iques pròpies del centre, en especia l  
les referents al tractament a la diversitat dels alumnes.  

  Coordinar les act ivi tats escolars reglades així com les act ivitats 
escolars complementàries que es duen a terme durant l ’horar i 
escolar.  

  Coordinar la distr ibució  dels alumnes, dels grups, de les aules i 
d ’altres espais docents segons la naturalesa de l ’act ivitat 
acadèmica.  

  Part ic ipar en la comissió pedagògica i els altres òrgans 
d ’organització del centre com la comissió d ’atenció a la diversitat 
(CAD).  

  Valorar la dinàmica dels diferents grups -classe tant pel que fa al seu 
desenvolupament curr icular com conductual.  

  Valorar la pràct ica docent i tutor ial  en els diferents grups, 
conjuntament amb l ’equip direct iu.  

  Organitzar i coordinar, conjuntament amb l ’equip direct iu, les 
reunions periòdiques dels d iferents òrgans col· legiats del centre.  

  Promoure i vet l lar per una adequada relació de l ’escola i la famíl ia.  

  Aquel les altres funcions que l i siguin encarregades pel director de 
l ’ inst itut o atr ibuïdes per disposicions del Departament 
d ’Ensenyament.  

  Planif icar el calendari de curs, tr imestres, quadrimestres i juntes 
d’avaluació.  

  Revisar la documentació i gestionar les convalidacions de música,  
esport i dansa.  

  Mantenir-se al dia en el funcionament dels programes of icials de 
gestió acadèmica.  

 

2. Òrgans col·legiats de participació i organització  
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2.1. CONSELL ESCOLAR 

Les funcions i atr ibucions del Consel l Escolar estan determinades en 
l ’art ic le 148 de la El consel l escolar (CE) és l ’òrgan col· legiat de 
part ic ipació de la comunitat escolar en el govern del centre. En el CE es 
troben representats tots els estaments de la comunitat educat iva d ’un 
centre i la seva f inali tat és vetl lar,  donar suport i fer el seguiment del 
funcionament de centre i de les act ivitats que es duen a terme.  

1.  El CE del centre es reuneix  tres cops per curs i  sempre que el 
convoqui el director o ho sol· l icit i  almenys un terç dels seus 
membres. La distr ibució habitual de les reunions anuals serà 
aproximadament un cop al tr imestre .  La convocatòr ia de les 
reunions es farà per correu electrònic amb una antelació mínima de 
48 hores.  

2.  El consel l escolar està format pels membres que marca la normativa.  

1.  El director, que n ’és el seu president  

2.  El cap d ’estudis  

3.  Un representant de l ’Ajuntament  

4.  Els representants elegits pel Claustre de professors 

5.  Els pares elegits entre el ls  

6.  Els alumnes elegits entre el ls  

7.  Un representant de l ’AMPA, designat per aquesta associació  

8.  Un representant del personal d ’administració i serveis (PAS), 
elegit  entre el ls  

9.  El secretar i,  que actua de secretari del CE, amb veu però 
sense vot  

3.  La condició de membre electe del CE s ’adquireix per quatre anys.  
Cada dos anys es renova la meitat dels membres dels sectors de 
professors, alumnes i pares i mares. La renovació vindrà marcada 
per fer canvi d’aquel ls membres que porten més temps de presència 
al CE. 

4.  En cas de produir -se alguna vacant d ’un membre electe al CE, ja 
sigui per renúncia personal o bé per la impossibi l i tat d’assist ir  dues 
o més reunions en un mateix curs escolar, es procedirà a la seva 
substitució d ’acord amb el procediment següent:  

5.  Per decisió del director, podrà assist ir  al  CE qualsevol persona que 
pugui informar, clarif icar o assessorar als seus membres sobre 
qüestions relacionades amb l ’ordre del dia. Per la seva banda, 
qualsevol membre del CE pot proposar al director el  nom d ’una 
persona per informar o assessorar al CE, però en aquest cas haurà 
de comptar amb el vist  i  plau del president del CE.  

6.  En el CE s ’han d ’establir  diferents comissions específ iques de 
trebal l.  En el cas del CE del centre, són la comissió econòmica, la 
comissió de convivència  i la comissió permanent.  

7.  La comissió econòmica supervisa la gestió econòmica del centre i  
formula, si el cas, les propostes oportunes en aquesta matèria. La 
integren segons l ’art ic le 148 de la LEC: el director, que la presideix, 
el secretari,  un representant del professorat i un representant dels 
pares o un dels alumnes.  A més, s i  algun altre membre volgués 
formar part d’aquesta comissió podrà fer -ho amb el vist i plau del 



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
Institut Vall del Mediona 
 

                                                                                             

9 
 

president.  

8.  La comissió permanent del CE representa aquest organisme en 
aquel ls moments en què és dif íc i l comptar amb la pres ència de tots 
o la major ia dels seus membres, per motius d ’urgència en la 
convocatòria o d ’alt res. La formen el director, que la presideix, el  
secretar i,  un pare i els representants  dels CE que s ’hi vulguin 
sumar.  

A banda de les funcions , cal:  

1.  Rebre informació i  fer arr ibar a la Direcció propostes en relació als 
resultats educatius de l ’alumnat.  

2.  Estar informat sobre els processos de preinscripció a ESO. 

3.  Estar informat  de la part ic ipació del centre en actes, concursos i 
projectes externs or ientats a la mil lora de la formació acadèmica i 
personal dels alumnes.  

 

2.2. CLAUSTRE DE PROFESSORS 

1.  És integrat per tot el  professorat i presidit  pel director.  

2.  El Claustre es reuneix quan el convoqui el  director o ho sol· l icit i  
almenys un terç dels seus membres.  L ’assistència a les reunions del 
Claustre és obl igatòr ia per a tots els seus membres.  

3.  La convocatòr ia del Claustre correspondrà al director i haurà de ser 
acordada i  convocada amb una antelació mínima de 48 hores, 
excepte en cas d’urgència. A la convocatòria s ’adjuntarà l ’ordre del 
dia que pot recol l ir  les propostes que sorgeixin dels diferents òrgans 
d ’organització, comissions i/o càrrecs.  

4.  En cas que almenys un terç dels seus membres sol· l ic i t in una 
convocatòria de Claustre, els sol · l icitants hauran de proposar l ’ordre 
del dia i aportar la informació necessària sobre els temes a tractar 
48 hores abans de la celebració  del Claustre.  

 

2.3. ALTRES ÒRGANS D ’ORGANITZACIÓ 

Els equips docents (ED), compostos pel professorat de cada grup, una 
representació de l ’equip direct iu i el psicopedagog . Es reunirà com a 
mínim un cop al tr imestre i tants cops com calgui pel bon funcionament del 
grup; i la comissió d ’atenció a la diversitat (CAD), formada pels tutors,  
l ’equip direct iu i el psicopedagog, i en la qual es convidarà a part ic ipar 
quan es consideri oportú a l ’EAP. 

 

 

 

3. Òrgans unipersonals de coordinació  

Els altres òrgans unipersonals de coordinació i tutor ies seran:  
1.  coordinació d ’activitats culturals  
2.  coordinació de r iscos laborals  
3.  coordinació d ’ informàtica / coordinació pàgina web, moodle 
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4.  coordinació l ingüíst ica, intercultural i de cohesió social  
5.  tutors 

En cas necessar i,  per assegurar una organització ef icaç, més f lexibil i tat i  
major part ic ipació,  la d irecció podrà crear d ’altres òrgans tant 
d ’organització com unipersonals de coordinació.  
 

 

 

III. ORGANITZACIÓ PEDAGÒGICA DEL CENTRE 

 

1. Orientacions de l ’organització pedagògica 

1.  La integració dels alumnes procedents dels diversos col· lect ius, 
escoles i municipis, en aplicació del pr incipi d ’ inclusió.  

2.  L ’organització pedagògica orientada a desenvolupar les capacitats 
dels alumnes que els permetin la plena integració social i laboral,  i  
la incorporació als estudis super iors com a resultat de l ’acció 
educat iva, a través de l ’acció tutor ial,  entre d ’altres.  

3.  La incentivació de l ’esforç individual i de grup, especialment en el 
trebal l quotidià al centre educatiu.  

4.  L ’adequació dels processos d ’ensenyament al r itme d ’aprenentatge 
individual per mit jà de l ’apl icació de pract iques educatives 
inclusives i,  si escau, de compensació per mit jà de l ’apl icació de 
pract iques d ’estímul per a l ’assoliment de l ’excel· lència.  

5.  La coeducació, que ha d ’afavor ir la igualtat entre l ’alumnat.  

6.  L ’establiment de regles, basades en els principis democràt ics, que 
afavoreixen els hàbits de convivència i el respecte a l ’autor itat del 
professorat.  

7.  La implicació de les famíl ies en el procés educat iu.  

 

Els cr iter is d ’organització pedagògica en els ensenyaments que 
s ’ imparteixen al nostre centre han de contr ibuir a:  

1.  Reconèixer, faci l i tar i fer efect iu el compromís dels alumnes en el 
seu procés educatiu, a més de continuar fomentant el paper de les 
famíl ies en l ’educació dels seus f i l ls.  

2. Educar en la responsabilitat de l ’estudi i desenvolupar àmbits 
d’autoaprenentatge que resultin positius per al progrés dels alumnes.  

3.  Fer possible l ’assol iment de competències, enteses com el conjunt 
de capacitats que ut i l i tza una persona en el desenvolupament de 
qualsevol tasca per aconseguir assolir  amb èxit  uns determinats 
resultats.  

4.  Adequar la funció dels docents, com a agents del procés educatiu, a 
les característ iques i necessitats educatives de cada etapa i als 
aspectes instruct ius específ ics de cada ensenyament.  

5.  Fer possible una avaluació object iva del rendiment escolar que 
del imit i els resultats i  els efectes de l ’avaluació dels processos 
d ’ensenyament i aprenentatge i els resultats de l ’avaluació del 
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progrés assol it  individualment per cada alumne, i evidenciar la 
correlació entre els resultats acadèmics del s alumnes.  

 

2.1. EQUIPS DOCENTS 

Els professors del centre s ’organitzen en equips docents , l iderats per cada 
tutor de grup. 
Els criter is per a la formació dels equips docents es basen en la 
distr ibució de les diferents matèries i nivel ls per part dels departaments 
didàctics.  

En cas que una matèria d ’un mateix nivel l s igui impart ida per més d ’un 
professor, serà necessària la seva coordinació; tot i que en la mesura del 
possible tractarem de garantir que tots grups d’un mateix nivel l compt in 
amb el mateix professorat .  

Els temes fonamentals que es programaran en les reunions dels equips 
docents seran:  

1.  El funcionament de les  normes generals de funcionament i d ’hàbits 
que regeixen cada grup. 

2.  El seguiment individual i del grup-classe. 

3.  La valoració i contrast de resultats de l ’avaluació sumat iva tr imestral 
de cada matèria o àrea.  

4.  La proposta d ’actuacions concretes davant de situacions 
problemàtiques a nivel l disciplinar i.  

El tutor com a coordinador d ’equip docent aixecarà acta de cada reunió en 
què es prenguin acords vinculants.  

 

3. Organització dels grups d ’alumnes 

L ’organització i composició dels grups dels diferents nivel ls d ’ESO 
dependrà de cada promoció i es faran les distr ibucions que es consider in 
més adequades en cada moment, però en l ínies generals es prioritzarà 
l ’heterogeneïtat per tal de faci l i tar l ’atenció a la diversitat.  

Es garantirà el traspàs de la informació de l ’alumne en cada canvi de 
tutoria i es t indrà una atenció especial al traspàs de les dades relat ives 
als alumnes amb necessitats educatives específ iques.  

A quart d ’ESO els alumnes tr ien les matèries optat ives que prescr iu el 
curr ículum segons la seva perspect iva d ’estudis postobligator is.  

Durant el curs es pot decidir que un alumne pugui ser canviat a un altre 
grup per raons acadèmiques, conductuals o socials. Aquesta decisió serà 
proposada pel tutor i  consensuada per la comissió d ’atenció a la diversitat 
o bé per l ’equip de docents impl icats . 

La part ic ipació en els programes d ’ intercanvi l ingüíst ic i cultural és una 
manera de valorar i  fomentar l ’aprenentatge d ’altres l lengües entre els 
alumnes de secundària obl igatòria. Per tant es promouen les act ivitats 
amb altres països al l larg de l ’etapa educativa .  

 

4. Atenció a la diversitat  

Alguns alumnes dels diferents nivells poden seg uir un pla individualitzat 
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(PI),  ja sigui un pla d’adaptació a nivel l de cont inguts o bé a nivel l de 
metodologies. Aquestes adaptacions les elabora l ’equip docent, coordinat  
per l ’or ientador .  

 

4.1. PLA INDIVIDUALITZAT (PI) I  ADAPTACIONS CURRICULARS  

L ’elaboració d ’un pla individual itzat s ’ha de fer a part ir  d ’unes orientacions 
d ’escolar ització provinents de l ’EAP, d ’un informe psicopedagògic  
provinent d ’una font of icial  o bé de les necessitats d’un alumne detectades 
des del centre.  

Aquest pla pot ser f lexible, ja que s ’ha de revisar per iòdicament  i valorar-
ne el seguiment i adequació a l ’evolució de l ’aprenentatge per part de 
l ’alumne.  

 

4.2. ATENCIONS INDIVIDUALS  (ORIENTADOR DEL CENTRE) 

L’or ientació  de centre té dins del  seu horari  unes hores setmanals 
destinades a l ’atenció individual dels alumnes que seran determinades per 
la direcció d ’acord amb l ’organització i  necessitats del centre i segons la 
normativa vigent.  

Els tutors podran fer arr ibar a la Direcció una sol· l ic itud perquè amb 
l ’orientador posteriorment s ’acordin les actuacions a portar  a terme i la 
possible intervenció . El tutor de l ’alumne s ’haurà entrevistat prèviament 
amb la família de l ’alumne per al qual se sol· l icita l ’atenció individual i 
l ’haurà informat del recurs psicopedagògic i de la conveniència que el seu 
f i l l /a rebi aquesta atenció. La famíl ia haurà de donar el seu consent iment.  

Les atencions individuals tenen com a  object iu pr imordial fer una valoració 
més directa i  personal d ’aquel ls alumnes que presenten alguna dif icultat 
d’aprenentatge, o bé una act itud que preocupa la família, el tutor o l ’equip 
docent i que pot afectar l ’adaptació de l ’alumne a l ’ inst itut,  al curs o al 
grup, així com al  desenvolupament del procés d ’aprenentatge.  

L’or ientador de centre donarà a cada equip docent les orientacions 
oportunes per a la confecció de cada PI i en farà el muntatge.  

 

4.3. ACOLLIMENT DE L ’ALUMNAT NOUVINGUT  

Entenem que l ’educació ha de ser integradora i compensatòria per això 
creiem que, part int de la situació real de cada alumne, hem de facil i tar - l i  
els recursos necessaris perquè pugui ser capaç de part icipar, el més aviat 
possible, de la vida del centre i de la societat en general,  en igualtat de 
condicions. En aquest object iu, el coneixement de la l lengua n ’és una 
competència indispensable.  

 

 

4.4. ALUMNES AMB ALTES CAP ACITATS  

L ’avaluació psicopedagògica, l ’ha de fer el professional de l ’EAP i l ’equip 
d ’or ientació de l ’ inst itut,  a demanda de l ’equip docent i  de la famíl ia, 
seguint el protocol establert pel Departament d ’Ensenyament. Aquests 
alumnes amb avaluació d ’altes capacitats hauran de tenir un PIa 
Individualitzat.  D ’alt ra banda, a l ’aula serà convenient que es facin 
act ivitats d ’ampliació no només adreçades a aquel ls alumnes amb altes 
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capacitats sinó que hi podran part icipar alumnes que tenen un gran interès 
i motivació o un molt  bon nivell en les matèries que es trebal len.  

 

IV. MESURES PER A LA CONVIVÈNCIA 
 

1. El diàleg com a eina 

1.  Es promourà el diàleg per afavorir un bon clima de convivència i  
prevenir que els pet i ts conf l ictes acabin per ser grans.  

2.  A més es farà uns seguiment individual acurat de cada alumne per 
facil i tar el seu desenvolupament.  

 

2. Assistència, retards i justificacions 

1.  Els alumnes tenen l ’obl igació de ser puntuals i assist ir  a classe.  

2.  Per just if icar la seva absència hauran de presentar un just if icant 
signat pel pare o la mare en un màxim d ’una setmana. El paper per 
fer les just if icacions es pot descarregar del moodle o bé recol l ir - lo a 
consergeria, però cal que es faci amb el paper of ic ial .  

3.  Els retards reiterats, ja s iguin de 1a hora com després del pati  o 
entre classe i classe, així com les faltes injust if icades, són 
conductes inadmissibles que perjudiquen l ’èxit  escolar, per la qual 
cosa es valorarà apl icar mesures com fer recuperar les estones 
perdudes en temps d ’esbarjo o tardes.  

4.  Si l ’acumulació de faltes fos periòdica i no exist ís cap informe mèdic 
o situació d ’altre t ipus que així ho just if iqui,  es procedirà seguint el  
paràmetres legals informant als òrgans pert inents.  

 

3. Convivència 

La norma bàsica de convivència és el respecte mutu entre les 
persones, en conseqüència cap membre de la comunitat educat iva 
no pot ser objecte de tractes degradants o vexator is que atemptin 
contra la seva integr itat f ís ica, moral i la seva dignitat personal.  

Cal seguir les indicacions de qualsevol professional del centre 
(professorat, conserge, personal de neteja, etc.). 

També poden sancionar-se les actuacions de l ’alumnat que, dutes a 
terme fora del recinte escolar, est iguin motivades o directament 
relacionades amb la vida escolar i afect in els seus companys o 
companyes o altres membres de la comunitat educat iva.  

 

3.1. MESURES SANCIONADORES 

Les mesures correctores es prendran sempre atenent a la persona 
concreta i a les seves circumstàncies part iculars, famil iars i  socials.  
Ha de ser proporcional a la seva conducta i  ha de contr ibuir al  
manteniment i la mil lora del seu procés educat iu.  

 

3.2. C IRCUMSTÀNCIES QUE PODEN DISMINUIR LA GRAVETAT D ’UNA ACTUACIÓ 
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1.  El reconeixement espontani de la conducta incorrecta  

2.  No haver comès amb anterior itat altres conductes irregulars  

3.  La pet ició sincera d ’excuses 

4.  La falta d ’ intencional itat  

 

3.3. C IRCUMSTÀNCIES QUE PODEN INTENSIFICAR LA GRAVETAT D ’UNA 

ACTUACIÓ 

1.  Negativa a assumir la mesura correctora  

2.  Actes de t ipus discriminador  

3.  La premeditació i rei teració  

4.  Col· lect ivitat i/o publ ic itat manifesta  

5.  Falta de reconeixement de la conducta incorrecta  

6.  Negativa a la petició d ’excuses 

7.  Molestar companys en desigualtat de condicions  

 

3.4. ALTRES MESURES PER PROMOURE LA CONVIVÈNCIA  

1.  D ’acord amb la legislació vigent està totalment prohi bit  fumar, 
consumir o promoure el consum de substàncies que puguin crear 
dependència.  

2.  No és permès menjar (ni entrepans, ni xic les, ni l laminadures, etc.) 
durant la classe.  

3.  Per facil i tar la neteja diàr ia cal pujar les cadires la darrera hora de 
classe del dia i no deixar res als calaixos . 

4.  Les aules han de quedar amb els l lums apagats , i les f inestres i les 
portes tancades. El professor vet l larà pel seu compliment.  

5.  S ’evitarà tot soroll innecessar i (cr its, cops , etc.) per ser un element 
pertorbador per al bon funcionament de les act ivitats acadèmiques i  
de l ’atenció dels alumnes.  

6.  Quan es project in gravacions es tancaran les portes de l ’aula i  les 
f inestres que donen al passadís per minimitzar l ’ impacte acústic. A 
més es vet l larà per no posar un volum excessiu que arr ibi a altres 
espais.  

7.  Quant al vestuar i es demana adequació a un centre educat iu.  

8.  No es permès dur gorres, barrets, caputxes o similars,  ni elements 
que puguin tapar la cara, en horari lect iu . 

9.  El contracte pedagògic es pot proposar com a recurs alternatiu per 
la resolució de conf l ictes.  

 

3.5. DESPERFECTES OCASIONATS AL CENTRE  

1.  Sempre que un alumne causi danys a les instal· lacions o en 
sostregui mater ial,  n ’haurà d ’assumir les conseqüències: reparar, 
netejar o abonar una compensació econòmica que ha de donar 
cobertura a tota la despesa generada per un mal ús.  
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2.  Els desperfectes intencionats i anònims causats a les aules podran 
ser reparats econòmicament de forma equitat iva per la total itat 
d ’alumnes d ’aquella aula.  

 

3.6. EXPEDIENTS DISCIPLINARIS  

1.  En incoar un expedient la direcció del centre pot apl icar una 
suspensió provisional d ’assistència a classe per un mínim de tres 
dies prorrogables f ins a un màxim de 20 dies lect ius. Aquesta 
suspensió té com a f inal itat evitar perjudicis majors a l ’educació de 
l ’alumnat afectat o a la resta de l ’alumnat del centre..  

2.  De les sancions que es poden imposar per faltes greument 
perjudicials destaquen, a més de les assenyalades al punt sobre la 
gradació de les mesures correctores, la suspensió del dret d ’assist ir  
al centre o a determinades classes per un període màxim de tres 
mesos o pel temps que rest i f ins la f inal ització del curs  acadèmic, si 
són menys de tres mesos i la inhabi l i tació def init iva per cursar 
estudis al centre.  

3.  En el supòsit  que es t ingui indicis racionals clars i suf icients que 
algun alumne ha comès algun acte presumiblement del ict iu o 
constitut iu de falta penal, la direcció del centre podrà,  a més 
d ’ incoar el corresponent expedient discipl inar i,  denunciar el cas 
davant de la policia.  

 

3.7. L’ÚS DE TELÈFONS MÒBILS I  ALTRES APARELLS ELECTRÒNICS  

1.  És totalment desaconsel lable portar objectes de valor, diners  i 
aparel ls electrònics com mòbils, MP4, etc. ,  ja que solen ser motiu de 
conf l icte divers entre l ’alumnat.  

2.  Aquests aparel ls no es poden fer servir durant l ’horari lect iu .  No és 
permès tampoc fer fotos, f i lmar o reproduir imatges i/o sons al 
centre. En cas contrari,  el  professor els requisarà i  els portarà a la 
direcció on s ’actuarà segons es consideri  oportú.  

3.  Està prohibit  l ’ús de rel lotges amb alarma connectada, smartwatch,  
làsers, o qualsevol aparel l o joguina que pugui interferir  en el 
normal desenvolupament de la classe.  

4.  A les sort ides és recomanable no portar el mòbi l ;  en tot cas, és 
decisió dels docents impl icats si el poden dur o no.  

5. El centre declina qualsevol responsabilitat sobre l ’eventual desaparició 
de mòbils o altres objectes no necessaris per les classes. 

V. PARTICIPACIÓ DE LA COMUNITAT EDUCATIVA 

 

1. Qüestions generals 

La implicació de les famílies en el procés escolar i educatiu dels 
seus f i l ls és imprescindible per assol ir  l ’èxit  educat iu i contr ibuir a la 
mil lor integració escolar i social de l ’alumne.  

L ’ inst itut també facil i tarà la part icipació de l ’associació de mares i  
pares (AMPA) en el funcionament del centre, afavor int les seves 
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activitats i reunions.  

En aquest sentit ,  s’ impulsarà la part ic ipació dels alumnes en la 
gestió del centre, l ’associacionisme i el voluntar iat ,  donant- los a 
conèixer aquel ls projectes associat ius d ’ent itats juveni ls que 
est iguin vinculats a l ’entorn del centre.  

 

2. Informació a les famílies 

Per assolir  els object ius educat ius previstos és fonamental garanti r  
el diàleg i la part ic ipació de les famíl ies en el procés educatiu de 
l ’alumnat. Per això des del centre es fomentaran mecanismes 
ef icaços de difusió i comunicació tant en relació a l ’evolució 
acadèmica dels alumnes com de les act ivitats més generals del 
centre.  

  En aquest sent it ,  les vies de comunicació seran, en relació a 
l ’evolució acadèmica de l ’alumne: reunions de tutors amb les 
famíl ies dels alumnes al l larg del primer tr imestre de classe  o inic is 
del segon, els butl let ins de notes que tr imestralment l l iuraran els 
tutors als alumnes, etc. 

  En relació a les informacions més generals del centre: la pàgina web 
de l ’ inst itut  informarà de la jornada de portes obertes  i act ivitat 
diverses,  etc.  

 

2.1. ASSOCIACIÓ DE MARES I  PARES D ’ALUMNES (AMPA) 

1.  Al centre es podrà constituir una AMPA, una associació de pares i  
mares d ’acord amb les normes jur ídiques vigents.  

2.  Aquesta AMPA t indrà com a funció bàsica trebal lar, conjuntament 
amb el centre educatiu, pel bon funcionament de totes es act ivitats 
de centre.  

3.  El centre facil i tarà les reunions de l ’AMPA, els mantindrà informats, 
mit jançant els seus representats, d’al lò que sigui oportú en  la vida 
del centre,  a més de recol l ir  i  considerar els seus suggeriments i  
pet ic ions.  

4.  Les act ivitats organitzades per l ’AMPA,  com ara les extraescolars, 
es gestionaran amb el centre a través dels seus representats 
electes.  

 

 

2.2. DRETS I  DEURES DE LES FAMÍLIES  

Són drets dels pares i mares de l ’ alumnat:  

1.  Part ic ipar en la gestió del centre mit jançant el consell escolar i 
organitzacions pròpies.  

2.  Ser atesos pels tutors dels seus f i l ls (prèvia sol· l icitud de vis i ta).  

3.  Assist ir  a les reunions convocades segons la programació general.  

4.  Formar part de l ’AMPA. 

5.  Elegir i ser elegit  membre del consel l escolar.  
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El seus deures pr incipals són:  

1.  Acceptar els object ius i els principis expressats en la carta de 
compromís educatiu i en les NOFC.  

2.  Col· laborar amb els professors i altres òrgans educatius per al mil lor  
desenvolupament de les act ivitats del centre.  

3.  Assist ir  a les convocatòries individuals i col · lect ives dels professors, 
tutors o altres òrgans del centre, per tractar els assumptes 
relacionats amb la conducta o rendiment del seu f i l l .  

4.  Comunicar al centre si el seu f i l l  pateix malalt ies infeccioses, 
contagioses i parasitàr ies, perquè es prenguin le s mesures 
oportunes. El centre té l ’obligació d ’ informar d ’aquests fets.  

5.  Assol ir  els acords presos pels òrgans col· legiats del centre a través 
dels seus representants.  

6.  Just if icar, adequadament, si s ’escau, les absències dels seus f i l ls  
davant el tutor de la classe.  

 

3. Col·laboració i participació dels alumnes 

La part ic ipació individual i col· lect iva dels alumnes en la vida del 
centre es concreta a través del consel l escolar, els delegats i  
subdelegats de cada grup i el consel l de delegats. Independentment 
d ’això, els alumnes poden impulsar la creació d ’altres possibles 
associacions.  

Es promou la part ic ipació de l ’alumnat en la vida de centre.  

3.1.1. Funcions dels delegats:  

1.  Col· laborar amb els professors i amb la Direcció de l ’ inst itut en la 
bona marxa del curs.  

2.  Representar els alumnes en la vida docent, actuar d ’ interlocutor 
davant dels professors i dels altres òrgans del centre, preocupant -se 
per vet l lar per una adequada convivència.  

3.  Ser portaveu dels seus companys a les  reunions on se sol· l ic it i  la 
seva presènc ia així com fer arr ibar la informació que, com a 
representant dels alumnes, t ingui el deure de transmetre.  

4.  Mirar pels drets i  interessos dels alumnes que representa, i  
sol· l icitar als professors i al tutor en part icular, les informacions i  
aclariments escaients (especialment avaluacions  i  cr iter is 
d ’avaluació, mater ial  escolar, sort ides...)  

5.  Fer arr ibar als representats de l ’alumnat al consel l escolar la 
problemàtica específ ica del grup que representa, així com trasl ladar 
al tutor pr imer i a la Direcció , s i cal,  les possibles queixes i/o 
suggeriments que derivin de la preocupació del grup -classe.  

6.  Assist ir  obligatòr iament a totes les reunions a què se ’ l  convoqui i 
informar al grup que representa dels acords presos.  

7.  Presentar en sessió de tutoria les necessitat s, inquietuds i 
propostes del grup respecte al procés d ’ensenyament aprenentatge 
per tal de ser debatuts i que el tutor en trasl ladi les conclusions a l a 
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junta d ’avaluació. 

8.  En cas de retard d ’un professor, cercar el professor de guàrdia a la 
sala de professors o, s i no el troba, el  direct iu de guàrdia per 
comunicar la incidència.  

9.  Tots dos delegats compart iran l ’acompliment d ’aquestes funcions.  

 
 
 

VI. FUNCIONAMENT DEL CENTRE 

 

1. Marc horari 

El marc horar i lect iu del centre és de les 8:15  a les 14:45h amb un esbarjo 
de 30 minuts, de les 11:15 a les 11:45h. Hem optat per la jornada 
intensiva i el pati ve condicionat per la disponibi l i tat de l ’espai.  

 

2. Alumnes 

2.1. DRETS I  DEURES DELS ALUMNES  

A més dels drets reconeguts per la Constitució, l ’Estatut  i la regulació 
orgànica del dret a l ’educació, els art icles 21 i 22 de la LEC especif ica 
quins són els drets i deures dels alumnes.  

Són drets dels alumnes:  

  Accedir a la formació permanent  

  A la valoració object iva del rendiment escolar  

  Al respecte de les pròpies conviccions 

  A la integritat i la dignitat personal  

  A la part ic ipació  

  De reunió i d ’associació 

  A la l l ibertat d ’expressió 

  A l ’or ientació escolar, formativa i professional  

  A la igualtat d ’oportunitats  

  A la protecció social  

  A la protecció dels  drets de l ’alumnat 

El pr incipal deure dels alumnes és estudiar per aprendre i comporta els 
deures següents:  

  Assist ir  a classe 

  Part ic ipar en les act ivitats educatives del centre  

  Esforçar-se en l ’aprenentatge i en el desenvolupament de les 
capacitats personals 

  Respectar els altres alumnes i l ’autoritat del professorat  

  Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa  

  Complir les normes de convivència del centre  

  Contr ibuir al correcte desenvolupament de les act ivitats del centre  

  Respectar el projecte educatiu del centre i les normes 
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especif icades al NOFC 

  Fer un bon ús de les instal· lacions i el material didàct ic del centre  

 

 

2.2. CONTROL D ’ASSISTÈNCIA DE L ’ALUMNAT 

1.  El professor és el responsable del control d ’assistència dels 
alumnes i en deixarà constància al programa informàtic específ ic per 
aquest tema. 

2.  El tutor just if icarà les faltes dels alumnes , de les quals en t ingui 
just if icació,  setmanalment.  

3.  Si l ’absentisme persisteix es comunicarà un altre cop als pares i 
també a Direcció.  

4.  En cas d ’absentisme reiterat se seguirà el protocol per al tractament 
de l ’absent isme .  

5.  La reiteració de retards i l ’absència continuada injust if icada es 
valorarà negativament en l ’avaluació de l ’assignatura.  

 

2.3. CONTROL SORTIDES D ’ALUMNAT EN HORARI LECTIU  

1.  Els alumnes només podran sort ir  del centre fora de l ’horar i establert  
si els vénen a buscar els pares o tutors legals ,  que signaran el 
document oportú per aquest fet . 

2.  L’alumnat que ut i l i tza el transport  escolar està obl igat a tornar amb 
aquest servei,  de no ser que port i l ’autorització oportuna signada 
pels pares per no fer-ho .  No pujar a l ’autobús per tornar sense cap 
permís comportarà una sanció.  

 

2.4. PROTOCOL D ’ACTUACIÓ DELS ALUMNES DAVANT UNA CONVOCATÒRIA DE 

VAGA 

1.  L’alumnat pot exercir el dret d ’ inassistència a classe, per decisió 
col· lect iva només a part ir  de 3r d ’ESO. Les decisions col· lect ives 
d ’ inassistència a classe adoptades pels alumnes han d ’estar 
informades als pares, mares o tutor.  

 

2.  Els alumnes de 1r i 2n d ’ESO no poden exercir el dret a no assist ir  a 
classe davant d ’una convocatòria de vaga.  

3.  Per assegurar-nos que les famíl ies han estat informades, la carta 
informativa signada pels pares l ’hauran de presentar els alumnes als 
seus tutors 24 hores abans de la vaga d ’acord amb el model 
establert.  El delegat, o un representant de l ’aula assignat pel tutor,  
farà un l l istat dels alumnes que s ’adhereixen a la vaga i el l l iurarà al 
tutor o a la direcció en el termini f ixat.  

4.  La informació del pare, mare o tutor  de l ’alumne per no assist ir  a 
classe implicarà l ’exoneració de qualsevol responsabil itat del centre 
derivada de la seva actuació,  tant amb la resta de l ’alumnat com 
respecte a terceres persones.  
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5.  El professorat no està, en conseqüència, obl igat a ajornar les proves 
o exàmens programats prèviament. Igualment pot considerar que la 
matèria prevista durant la jornada de vaga ha estat explicada i,  per 
tant, exigible en proves futures.  

6.  l ’Inst itut comunicarà als pares, mares o tutors, amb caràcter previ,  
les decisions col· lect ives adoptades pels alumnes a través del 
correu electrònic .  

7.  Aquel ls alumnes que no hagin respectat aquest protocol i no 
assisteixin a classe el dia de vaga t indran una falta no just if icada.  

8.  En tot cas, l ’ inst itut  garantirà el dret d ’assistència a classe, i  de 
romandre al centre degudament atès, de l ’alumnat que hagi decidit  
assist ir  a classe, així com dels alumnes que no disposin de la 
precept iva signatura dels pares, mares o tutors.  

 

3. Professorat 

3.1. DRETS I  DEURES DEL PROFESSORAT 

Són drets del professorat, en l ’exercici de l lurs funcions docents:  

1.  Dret a l ’autonomia dins de la seva àrea o matèria, sense detr iment 
del trebal l coordinat des del departament o de l ’assol iment dels 
object ius f ixats pel projecte educatiu del centre.  

2.  Dret a conviure en un bon clima escolar.  

3.  Ser respectat en la seva dignitat personal i professional.  

4.  Ser informat de la gestió del centre a través del c laustre de 
professors, dels seus representants en el consel l escolar, dels caps 
de departament o alt res vies de comunicació interna.  

5. Poder elevar peticions als seus representants en el consell escolar 
susceptibles de ser tractades per aquest òrgan de participació i decisió.  

6.  Ser acol l i t  i  informat adequadament en el moment d ’ incorporar-se en 
l ’ inst itut.  

7.  Poder accedir l l iurament a totes aquelles dependències necessàr ies 
per a l ’exercici de la seva tasca docent.  

8.  Reunir-se l l iurement, tant per tractar d ’assumptes laborals com 
pedagògics.  

9.  Rebre formació suf icient a través dels programes de formació de 
zona o de centre.  

10.  Ser degudament convocat a les diferents reun ions dels òrgans 
col· legiat i d ’organització per tal de poder exercir els seus drets de 
veu i vot.  

11.  Presentar la seva candidatura a la direcció del centre o al consell  
escolar.  

 

I  els seus deures són, entre d ’altres: 

1.  Complir les disposicions dictades pel De partament d ’Ensenyament i 
les pròpies del centre recol l ides en el seu projecte educatiu i  en les 
NOFC. 
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2.  Complir  amb el seu horari  laboral,  d ’acord amb les instruccions 
dictades pel departament a l ’ in ic i de curs i assist ir  a les reunions de 
claustre, juntes d ’avaluació, departament, tutoria, si és el cas, etc. i  
totes aquel les altres degudament convocades des de la direcció del 
centre.  

3.  Guardar discreció sobre els acords presos en el c laustre, el  consel l 
escolar i les juntes d ’avaluació.  

4.  Informar els alumnes sobre els cr iter is i continguts de l ’avaluació, 
f ixar el calendar i d ’avaluació amb antelació i mostrar - los els 
exàmens i qual if icacions.  

5.  Introduir les notes i  els comentar is pert inents, si s ’escau, per a la 
qualif icació de l ’alumnat dins del termini estable rt per a les diferents 
avaluacions.  

6.  Elaborar i complir les programacions de les àrees o matèr ies que 
imparteix.  

7.  Romandre en les classes amb el grup d ’alumnes que l i pertoqui,  
excepte si hi ha una autorització expressa per part de la direcció del 
centre en sentit  contrari.  En aquest cas s ’haurà d ’arbitrar la seva 
substitució.  

8.  Responsabi l itzar -se de l ’alumnat al seu càrrec i de l ’ordre a l ’aula,  
així com de tenir cura del mater ial i del mobi l iar i.  

9.  Anotar les faltes d ’assistència i retards de l ’alumnat al programa 
informàtic de registre per aquest fet . 

10.  Vetl lar  per estar al  corrent de les novetats cient íf iques i  
pedagògiques pròpies de l ’especial itat de la qual és t itular.  

11.  Llegir i consultar periòdicament les comunicacions internes del 
centre.  

 

A més d’altres aspectes generals com ara:  

 Penjar les dates d’examen al moodle  

 Penjar les qualif icacions de les proves al moodle  

 Mantenir  el contacte amb l’alumnat fora del centre a través del 
canal of icial,  el moodle  

 Impart ir  les classes en la l lengua que marqui el full laboral anual  

 Per fer ús dels recursos audiovisuals se seguirà el protocol de 
centre per faci l i tar -ne una correcta ut i l i tzació 

 

3.2. GUÀRDIES DE CLASSE 

1.  El professorat de guàrdia comprovarà si hi ha cap absència per 
cobrir  i  vet l larà perquè l ’alumnat real itzi les tasques que s’hagin 
deixat encarregades.   

2.  El professorat de guàrdia s ’ incorporarà puntualment al l loc que l i  
correspongui.  

3.  En cas de produir -se una absència no prevista, el professor de 
guàrdia ho comunicarà a Direcció  i atendrà el grup.  
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4.  En cas que hi hagi diverses act ivitats conjuntes que impliquin la 
sort ida del centre de diversos professors, el professorat que deixi de 
fer classe reforçarà les guàrdies.  

 

3.3. GUÀRDIES DE PATI  

1.  Els professors de guàrdia de pati s ’han d ’ incorporar puntualment a 
la seva tasca. Cada professor té un sector adjudicat prèviament del 
qual s ’ha de fer responsable.  

2.  El professor que comença guàrdia després de pat i,  obrirà les aules 
perquè quan pugi l ’alumnat pugui accedir directament a l ’aula i no 
es formin taps. 

 

3.4. COMUNICACIONS INTERNES  

1.  S ’ut i l i tza el correu xtec i  el Moodle  com a mit jà de comunicació  
interna: convocatòries de les reunions, comunicats per part de cap 
d ’estudis, etc.  

 

3.5. FALTES D ’ASSISTÈNCIA 

1.  En cas de força major, sempre s ’ha d ’avisar de la falta d ’assistència 
al cap d ’estudis i deixar feina per les classes que es t inguin aquel l 
dia.  

2.  Les faltes s ’han de just if icar adequadament per escrit  al cap 
d’estudis el dia en què s’ incorpor in al centre.  

 

4. Sortides i activitats escolars culturals  

4.1. FESTES 

1.  Les festes representen una cont inuïtat  de la tasca educativa del 
centre. Cal procurar la part ic ipació majori tària de l ’a lumnat.  

 

 

4.2. SORTIDES I  ACTIVITATS ESCOLARS EXTRAORDINÀRIES  

1.  Les sort ides i diferents act ivitats de caràcter escolar han de ser 
autoritzades pel consel l escolar.  

2.  L ’assistència és de caràcter obl igatori,  però si resulta inferior al 60% 
es pot replantejar la sort ida.  

3.  En cas de no poder assist ir -hi,  els alumnes ho just if icaran amb 
antelació.  

4.  En el cas que l ’alumne que no pugui part ic ipar en una sort ida hagi 
sat isfet una part o la total itat de l ’ import,  no se l i retornarà el 
pagament que correspongui al càlcul de l ’autocar o la quant itat que 
el centre hagi hagut d’ ingressar com a  bestreta.  

5.  L ’alumne pot ser sancionat amb la suspensió del dret  a part ic ipar en 
les diferents act ivitats  i o sort ides.  
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6.  Totes les sort ides del centre es comunicaran per escr it  als pares,  
mares, tutors/es i se ’ ls demanarà l ’autori tzació.  

7.  En cada una de les sort ides hi ha d ’haver un mínim de dos 
professors acompanyants .  

 

3.3. VIATGE DE FINAL D ’ETAPA 

1.  S ’entén el viatge de f i de curs de 4t d ’ESO com una activitat 
programada pel centre que comprèn diverses vessants; es 
programaran espais culturals, d ’assistència obl igatòria, i  
d ’altres d ’oci individual o col· lect iu. En cap cas un grup 
d ’alumnes de l ’ inst itut podran organitzar un viatge de f i de 
curs dins dels dies lect ius del calendar i escolar, sense 
l ’aprovació del consel l escolar.  

2.  Els alumnes que no est iguin matriculats a l ’ inst itut o no siguin 
del nivel l que fa la sort ida no podran part ic ipar en el viatge. 
Es valorarà la part ic ipació dels alumnes amb incidències. Així,  
es veuran pr ivats de part ic ipar en el viatge de f i de curs 
aquel ls alumnes a qui l ’equip docent amb el vist iplau de la 
direcció consideri adient d ’apl icar aquesta sanció.  

3.  L ’alumnat t indrà el dret de votar les propostes de les 
destinacions del viatge, el qual es real itzarà sempre que 
s ’ofereixin professors com a acompanyants.  

4.  Els professors acompanyats seran preferentment els tutors i 
els que formen part de l ’equip docent dels alumnes.  

5.  Els professors acompanyants podran prendre la decisió de tornar 
abans del dia programat amb els alumnes sancionats si per raons 
d’ordre consideren impracticable la continuació del viatge i, en 
cas de produir-se aquesta circumstància, la família de l’alumne 
haurà de fer-se càrrec de les despeses de tornada del seu fill i el 
docent acompanyant. El mateix d ’aquest apartat regirà per a 
qualsevol viatge que organitzi el centre. En aquests  casos 
s ’apl icaran les mesures discipl inàries adients.  

6.  Els alumnes podran organitzar act iv itats per recol l ir  diners 
sempre que no interfere ixin en les act ivitats lect ives.  

 

5. Sobre els espais 

1.  El professor de cada classe s ’ha de responsabil itzar que l ’alumnat 
deixi  l ’aula en condicions, ben endreçada, taules netes, i sense 
papers a terra.  

2.  Els alumnes tenen l ’obl igació de pujar cadires i tancar els l lums en 
el moment de sort ir  de l ’aula l ’últ ima classe del dia.  

3.  L ’espai d ’esbarjo és el pat i .  

4.  A l ’hora d ’esbarjo els alumnes sort iran de l ’edif ici al pati,  l levat en 
cas de mal temps i  d ’altres situac ions excepcionals (càstigs, trobar-
se malament, etc.).  

5.  Hi haurà pi lotes i alt re material  esport iu a consergeria i caldrà l l iurar 
el carnet d’estudiant  per agafar -ne i responsabi l itzar -se del material 
l l iurat.  En cas de fer malbé el mater ial o no fer -ne un ús correcte, 



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
Institut Vall del Mediona 
 

                                                                                             

24 
 

comportarà la reposició d’aquest material per poder seguir  fent -ne 
ús. 

6.  A l ’hora d ’esbarjo els alumnes podran anar al lavabo.  

 

7. Personal d ’administració i servei  

A l ’Inst itut aquest col· lect iu està integrat per una persona que és 
subalterna (conserge) i esperem en breu comptar amb un administrat iu .  

 

7.1. DRETS I  DEURES 

1. Tal com preveu la LEC, el personal d ’administració i  serveis (PAS) 
d ’un centre educatiu forma part de la comunitat escolar i té el dret i 
el deure de part ic ipar en la vida del centre i d ’estar representats en 
el Consel l Escolar, en els termes determinats per la normativa 
vigent. També han de respectar el projecte educatiu i  el caràcter 
propi del centre i ser respectats en la seva dignitat personal i  
professional.  

2. El PAS podrà celebrar reunions en els locals del centre, en el l loc 
designat per la direcció, a inic iat iva pròpia o amb els seus 
representants sindicals,  respectant en tot cas el funcionament 
normal de l ’ inst itut i l ’exercic i de les seves act ivitats.  

3. Podran presentar peticions, queixes o recursos formulats per escrit  
davant de la direcció o el consell escolar del centre.  

4. La direcció informa al PAS d ’assumptes del seu interès i facil i tarà el 
seu accés a la formació i recic latge, sempre que això no pertorbi el 
normal desenvolupament de les tasques pròpies.  

5. Els membres del PAS hauran de mantenir l ’ordre i l ’atenció de les 
dependències i materials a càrrec seu.  

6. El PAS t indrà dret a un descans no superior a 30 minuts dins de la 
jornada laboral.  Aquest descans es farà durant la jornada de matí i 
garantint que el servei quedi cobert.  En cap cas aquest descans es 
podrà fer durant l ’hora de l ’esbarjo de l ’alumnat.  

 

7.2. JORNADA LABORAL  

1. L ’horari  del PAS serà comunicat pel director  del centre, en el temps 
i la forma oportuna, als serveis terr itor ials que l ’autor itzaran si 
s ’escau.  

2. El secretari vet l larà pel compliment de la jornada laboral del PAS, 
portarà el control de les absències i dels incompliments de l ’horari i  
informarà de manera immediata al director de qualsevol 
incompliment.  

3. El control d ’assistència del PAS i dels just if icants pert inents 
s ’arxiven i queden a disposició del consel l escolar del centre i dels 
òrgans corresponents del Departament d ’Ensenyament.  

4. Llevat d ’excepcions apreciades pel director, els períodes de 
vacances i dies de l l iure disposició es gaudiran sempre en períodes 
no lect ius i  sempre i quan no afect in al correcte desenvolupament 
del funcionament del centre i dels serveis que aquest ha de prestar.  
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7.3. PERSONAL D ’ADMINISTRACIÓ 

Correspon al personal d ’administració:  

1. La gestió administrat iva dels processos de preinscr ipció i 
matr iculació de l ’alumnat.  

2. La gestió administrat iva dels documents acadèmics: l l ibres 
d ’escolar itat,  histor ials acadèmics, expedients acadèmics,  t ítols, 
beques i ajuts, cert if icacions, di l igències. . .  

3. La gestió administrat iva i  la tramitació dels assumptes propis del 
centre, com ara la gestió de documents comptables relat ius al 
pressupost i gestió econòmica del centre.  

 

7.4. PERSONAL SUBALTERN 

Correspon al personal subaltern:  

1. Vigi lar les instal· lacions del centre.  

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

3. Controlar l ’entrada i  sort ida de l ’alumnat, especialment a pr imera i  
últ ima hora del dia.  

4. Custodiar el mater ial ,  el mobi l iar i i  les instal· lacions del centre.  

5. Uti l i tzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i  
similars.  

6. Atendre l ’alumnat.  

7. Donar suport al funcionament i a l ’estructura del centre i també a 
l ’equip direct iu.  

8. Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:  

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

  Obertura i  tancament dels accessos del centre, aules,  
despatxos, patis, instal· lacions esport ives i altres espais del 
centre.  

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

  Control de l ’entrada i sort ida de persones al centre (alumnat, 
públic).  

  Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre.  

  Cura i control del material ( recepció, l l iurament, recompte, 
trasl lat. . .)  

  Trasllat de mobil iar i i  d ’aparells que, pel volum i/o pes no 
requereixin la intervenció d ’un equip especial itzat.  

  Posada en funcionament dels aparel ls per a la seva ut i l i tzació 
(fotocopiadores, material audiovisual,  etc.)  
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  Fotocòpia de documents i seguiment de les fotocòpies que 
s ’efectuen en el centre.  

  Real ització d ’enquadernacions senzi l les, transparències, etc. 
sobre material propi de l ’act ivitat del centre.  

  Col· laborar en el manteniment de l ’ordre de l ’alumnat en les 
entrades i sort ides.  

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

  Distr ibucions dels impresos que l i s iguin encomanats.  

  Recol l ida i distr ibució dels just if icants d ’absències de l ’alumnat i  
col· laboració en el control de la puntual itat i absentisme de 
l ’alumnat.  

  Part ic ipació en els processos de preinscripció i matr iculació del 
centre: l l iurament d ’ impresos, atenció de consultes 
presencials i der ivació, si s ’escau.  

  Primera atenció telefònica i derivació de t rucades.  

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

  Real ització d ’encàrrecs, dins i fora del centre, relacions amb les 
act ivitats i el funcionament propis d ’aquest, com ara tràmits al 
servei de correus, l l iurament de documentació al registre, etc.  

  Real ització de tasques imprevistes per evitar la pertorbació del 
funcionament normal del centre.  

  Acompanyar qualsevol vis itant, si és el cas, quan demanin p er 
algú al centre.  

  Tancar les f inestres, l lums i portes d’aula en cas que ho trobi 
obert i informar a la direcció . 

  Informar i or ientar el públ ic sobre els serveis que demanda del 
centre.  

  Qualsevol altra act ivitat que l i encomani el director dins de les 
seves competències.  

 
 
 

VII. EXÀMENS, AVALUACIÓ I PAS DE CURS 
 

1. Exàmens 

1.  És un dret de l ’alumne conèixer els criter is d ’avaluació i recuperació 
de cada assignatura. El professor els expl icarà a començament de 
curs, així com el contingut de la matèria i  la metodologia a apl icar.  

2.  Qualsevol examen f inal  de la mateixa matèria implementada en un 
nivel l educatiu serà únic per a tot l ’alumnat. Queden exclosos els 
alumnes amb adaptacions curr iculars, els quals t indran unes proves 
adaptades a les seves necessitats educatives.  

 

 SESSIONS D ’AVALUACIÓ 
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Abans de la sessió d ’avaluació, en la data que s ’ indiqui,  el professorat 
haurà d’haver introduït  les notes al  programa of icial .  Els professors 
també hauran de comprovar prèviament que l ’assignació d ’alumnes de 
les seves matèr ies (optat ives sobretot),  sigui correcta.  

 

RECUPERACIONS I  PROVES  

Cada departament didàct ic establ irà els seus propis criter is 
d ’avaluació de les matèries suspeses en els diferents tr imestres o de 
cursos anteriors.  

 

1. Pas de curs 

1.  Per fer efect ives les decisions sobre el pas de curs de l ’alumnat, 
excepcionalment, l ’equip docent podrà acordar la superació d ’alguna 
àrea, tenint en compte la maduresa, les act ituds i els interessos de 
l ’alumne, l ’anàlisi global dels seus aprenentatges i les possibil i tats 
de recuperació i de progrés en els cursos poster iors. Per prendre 
aquesta decisió caldrà el vot favorable d ’un mínim de dos terços 
dels membres de l ’equip docent presents a la sessió. La qual if icació 
d ’aquestes àrees serà de suf icient i s ’ indicarà per escrit  amb un 
comentar i .  

2.  L ’alumne que en f inal itzar el curs no compleixi els requisits per 
passar al següent haurà de repet ir el curs. Es pot repet ir el mateix 
curs un sol cop, i  dos cops com a màxim dins l ’etapa. 
Excepcionalment es pot repetir dos cops el quart curs si no se n ’ha 
repetit  cap en cursos anteriors de l ’etapa. 

 

3. Reclamacions motivades per les qualificacions  

Sobre les reclamacions per les qualif icacions, aquestes reclamacions es 
resoldran directament entre el professor i l ’alumne afectat.  Si no es resolen 
directament, es presentaran al tutor, el  qual les trasl ladarà al departament o 
equip didàct ic corresponent per tal que s ’estudi ï.  En tot cas la resolució 
def init iva correspondrà al professor.L ’existència de la reclamació i la 
resolució adoptada es farà constar en una acta i es comunicarà a l ’equip 
docent del grup corresponent.  


