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Les Normes d’Organització i Funcionament de Centre regulen tots els aspectes 
que la legislació deixa oberts perquè els centres puguin ordenar-los. 

 
ALUMNAT 

 
Dret dels/de les alumnes 

 
Són drets reconeguts dels/ de les alumnes oficials: 

 
a. Rebre l’ensenyament de l’ idioma per a l’aprenentatge del qual s’hauran 

matriculat, d'acord amb la programació establerta pel Departament 
respectiu, la qual es farà pública abans de l’ inici de cada curs. 

b. Que el progrés i el rendiment pedagògic dels/de les alumnes siguin 
valorats amb criteris objectius, per la qual cosa se’ls ha d’informar dels 
criteris i procediments d’avaluació, d’acord amb els objectius i continguts 
del nivell corresponent. 

c. Sol·licitar aclariments del professorat respecte a les qualificacions amb 
què s’avaluen els seus aprenentatges en les avaluacions durant i al final 
del curs. 

d. Matricular-se del curs o nivell immediatament superior a l'aprovat, si hi 
obtenen una plaça tot realitzant la preinscripció corresponent, en les dates 
i terminis fixats, independentment del temps  transcorregut des  que van 
aprovar el curs o nivell respectivament anterior. 

e. Ser informats de totes les activitats docents i complementàries del  Centre 
i participar-hi si ho desitgen. 

f. Utilitzar les instal·lacions i serveis del centre, d’acord amb la finalitat pròpia 
de cadascun. 

g. Que els siguin lliurats els certificats i títols corresponents als cursos i 
nivells aprovats a l’escola. 

h. En el cas de ser delegat/da, assistir a les reunions de delegats/des 
convocades per l’escola, sense que les seves absències a classe per 
aquest motiu puguin ser considerades pel professorat com a faltes 
d’assistència injustificades. 

i. Sol·licitar, per causes justificades, canvi de l’horari en el qual han efectuat 
la matrícula, en funció de la disponibilitat real de places vacants. 

j. No sofrir cap mena de discriminació per raó del seu sexe, raça, religió, 
ideologia o creença. 

k. Que es respecti la seva integritat física i moral i la seva dignitat  personal. 
l. Expressar-se en qualsevol de les llengües oficials i rebre l’ ensenyament 

en la llengua en què està matriculat. 
m. Avaluar el funcionament del centre. 
n. Associar-se i reunir-se en el centre. 
o. El/la director/a facilitarà l'exercici d'aquest dret, tenint en compte el normal 

desenvolupament de les activitats docents. 
p. Qualsevol altre dret reconegut en disposicions de rang superior. 
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Deures dels/de les alumnes 
 

L’estudi i l’esforç constitueixen un deure bàsic dels alumnes i queden 
reflectits en els deures següents: 

 
a. Assistir regularment a classe i respectar els horaris establerts. En el cas 

que no es puguin respectar aquests horaris, l’alumne haurà d’informar 
amb antelació el/la seu/seva professor/a. 

b. Participar en les activitats formatives previstes en la programació general 
del departament i realitzar, tant a classe com a casa, les tasques 
encomanades pel professorat en l’exercici de les seves funcions  docents. 
Aquestes tasques s’hauran d’entregar en el termini establert. 

c. Respectar el bon ordre acadèmic del centre i l’exercici dels drets i les 
llibertats de tots els altres membres de la comunitat escolar. 

d. Fer bon ús de les instal·lacions de l’escola. 
e. Conèixer les normes de funcionament del centre, respectar-les i mirar de 

fer-les respectar. 
f. Respectar i complir les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats i 

del personal del centre, sense perjudici que puguin impugnar-les quan 
considerin que lesionen els seus drets, d'acord amb el següent 
procediment: presentació de reclamació davant de l'òrgan que havia pres 
la decisió, en un termini genèric de quinze dies; estudi de la reclamació 
per part de l'òrgan i emissió d'una resolució motivada expressa per part 
de l'òrgan. Contra aquesta resolució es pot interposar recurs davant la 
delegació territorial del Departament d'Ensenyament. 

g. Informar-se sobre totes les activitats docents i complementàries del 
centre. 

h. Adquirir i portar els materials que el professor consideri imprescindibles 
per al correcte seguiment de la classe. 

i. Seguir les orientacions del professor pel que fa al seu aprenentatge i 
mostrar-hi respecte. 

j. Respectar l’exercici del dret a l’estudi dels companys. 
k. Respectar l’exercici dels drets i llibertats de tota la comunitat educativa. 
l. No discriminar ningú. 
m. Col·laborar amb l’equip directiu del centre en el compliment de les normes 

que s’estableixin per a la seguretat col·lectiva en cas d’accident, sinistre o 
d’altres semblants segons les orientacions del Pla d’emergència i 
evacuació. 
 

Els delegats 
 

Cada grup classe escollirà entre els seus membres un delegat i un 
sotsdelegat, que tindrà les mateixes funcions, drets i deures que el delegat 
quan aquest no hi sigui, que representaran la classe i en seran els 
portaveus. 

Procediment d’elecció de delegats 
Les eleccions a delegats i sots delegats de classe es fan en horari habitual 
de classe, durant el mes d’octubre. 
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Seran funcions del delegat: 
a. Transmetre l’opinió del grup que representa. 
b. Actuar com a interlocutor/a del grup davant el/la professor/a. 
c. Intercedir en la comunicació i facilitar la transmissió de qualsevol tipus de 

propostes en tots dos sentits. 
d. Potenciar la participació de l’alumnat en tots els àmbits de la comunitat 

educativa. 
e. Exposar al seu professor/a els suggeriments o queixes sobre qualsevol 

tema del grup que representa. 
f. Participar en les activitats culturals i proposar-ne. 
g. Donar assessorament i suport als representants del sector alumnat al 

Consell escolar i fer-los arribar els suggeriments específics de la seva 
classe. 

h. Reunir-se al centre amb la resta de delegats/des de classe per tractar 
assumptes escolars amb l’autorització de la direcció de l’escola. 

i. Representar el seu grup  en les reunions de delegats que es convoquin. 
j. Vetllar per una adequada convivència dins del grup que representa i 

intercedir  en cas de conflicte. 
 

Normes acadèmiques 
 
Avaluació 
 

a. El percentatge per aconseguir l'aprovat és de 65 per 100. 
b. Segons la normativa vigent, l'avaluació del procés d'aprenentatge dels 

cursos 1r, 2n i 4t de tots els idiomes serà contínua, tot seguint el 
procediment previst pels diversos departaments, els quals ho 
comunicaran als alumnes a l’ inici de curs. 

c. Un/a alumne/a ha d’assistir a un mínim del 65 per cent de les classe per 
poder gaudir de l'avaluació contínua. 

d. Aquell alumnat que hagi perdut el dret a ser avaluat de manera contínua 
per no haver realitzat totes les proves parcials o per absències superiors 
a un 35% del temps lectiu, podrà presentar-se a l'única convocatòria anual 
de proves finals que es realitzen durant el mes de maig o juny de cada 
any. 

e. L’alumnat dels cursos 3r, 5è i C1 i C2 (de català) haurà de presentar-se, 
a les proves d'obtenció del Certificat de Nivell Intermedi B1, del Certificat 
de Nivell Intermedi B2  i del Certificat avança t  de nivell C1 i C2 
respectivament, que el Departament d'Ensenyament de la Generalitat de 
Catalunya organitza a les EOI. 

 
Seguiment i control d’assistència de l’alumnat 
 

Els ensenyament que es duen a terme a l’ EOI són de caràcter no obligatori. 
No obstant això, el professorat ha de portar un control de l’assistència de 
l’alumnat. 
Queda a discreció del professorat el mètode de seguiment i control 
d’assistència de l’alumnat, sempre i quan sigui clar i controlable. 
Els pares o tutors legals de l’alumnat menor d’edat han d’omplir i signar 
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diversos documents on faran constar les seves dades de contacte, on els 
pares o tutors poden autoritzar l’alumne/a a participar en activitats fora del 
recinte de l’escola, a no quedar-se al centre si el professor/a falta a classe i 
on se’ls demana autorització per a l’ús d’imatges. Aquests impresos es posen 
a l’abast del alumne/a bé en el moment de la matrícula, si aquesta és 
presencial, o bé a l’ inici de les classes, si l’alumne/a es  matricula  de manera 
telemàtica. 
Els pares o tutors legals de l’alumnat menor d’edat poden consultar, a partir 
del dia 10 de cada mes, les faltes d’assistència dels seus fills/es a través de 
l’aplicació Centrosnet,  del qual l’escola facilitarà l’enllaç. 

 
Permanència en un curs 
 

a. Dins de cada nivell - bàsic, intermedi, avançat C1 i C2, de català, l'alumnat 
té dret a romandre matriculat en el règim d’ensenyament oficial, modalitat 
presencial, durant un màxim de cursos acadèmics equivalents al doble 
dels ordenats per al nivell per a l’idioma corresponent. 

b. L'alumne/a que accedeix directament a segon curs del Nivell bàsic (A2) o 
al 3r curs del Nivell intermedi (B2.2), el pot cursar un màxim de dues 
vegades. 

c. En casos excepcionals i sempre que no representi fer el mateix curs per 
quarta vegada, la direcció de l'escola podrà autoritzar la repetició a un curs 
més en règim oficial mitjançant una convocatòria addicional, quan, per 
raons excepcionals de força major que es puguin justificar amb la 
documentació pertinent, ja hagi superat el nombre màxim de cursos 
autoritzats amb caràcter general. 

 
Reclamacions a les qualificacions 
 

a. Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al final del curs, 
pel que fa als nivells 1 i 4, si no es resolen directament entre el/la 
professor/a i l'alumne/a afectats, es traslladaran al departament 
corresponent per tal que s'estudiïn. 

b. El/la director/a del centre, vista la proposta del departament, resoldrà la 
reclamació que serà notificada a la persona interessada. 

c. En cas que la resolució sigui objecte de nova reclamació, aquesta es 
presentarà als Serveis Territorials mitjançant escrit de la persona 
interessada presentat a través del/ de la directora del centre. A partir de 

l'estudi de la informació rebuda, i de l'informe emès per la Inspecció, els 
Serveis Territorials resoldran definitivament. 

d. Les reclamacions respecte a les qualificacions finals del mes de juny es 
resoldran d'acord amb el procediment que estableix i l'ordre EDU/34/2009, 
de 30 de gener, per la qual s’organitzen les proves específiques de 
certificació dels nivells intermedi i avançat dels ensenyaments d’idiomes 
de règim especial que s’imparteixen a les escoles oficials d’idiomes. 

e. En el cas dels certificats de nivell bàsic, intermedi B1 i B2, avançat C1 i 
C2 en el cas del català, si la resolució és objecte de nova reclamació, 
aquesta s’haurà de presentar al Departament d’Ensenyament mitjançant 
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escrit de la persona interessada a través del/de la director/a del centre. 
 
 

Normes administratives 
 
Procés de preinscripció i matrícula 
 

Les Escoles Oficials d’Idiomes apliquen les normes de prescripció i matrícula de 
l’alumnat fixades per la Resolució anual corresponent. 

 
Horaris 

 
Si l’alumne/a passa de curs, s’intentarà mantenir-li l’horari en els nivells 
successius, si no és que, per necessitats organitzatives del centre, només 
es pugui garantir la plaça. 

 
Canvis d’horaris 
 
Canvi oficial d’horari 
 

Podran demanar canvi oficial d’horari les persones que, una vegada feta la 
matrícula a l’ EOI, s’hagin matriculat en un altre centre docent oficial i que 
tinguin un horari incompatible, o bé les persones a les quals se’ls hagi canviat 
l’horari laboral amb posterioritat a la matrícula a l’EOI. El termini per sol·licitar 
aquest canvi és el dia abans de les vacances de Setmana santa. 

 
Les persones interessades presentaran al Departament d’Alumnat els 
següents documents: 
- Instància (segons model que es podrà demanar al Departament d’Alumnat 

o descarregar de la nostra pàgina web) en la qual se sol·licitarà el nou 
horari. Cal donar dues opcions sempre que sigui possible. 

- Justificants de les causes al·legades: fotocòpia de la matrícula, contracte 
de treball amb data posterior a la matrícula a l’ EOI o certificat d’empresa. 

 
Només s’atendran les sol·licituds que vagin acompanyades de justificants. 
Aquest canvi es podrà concedir sempre i quan hi hagi places vacants en els 
grups demanats. El canvi que es comunicarà a l’interessat/de, serà oficial i 
definitiu. 

 
Permuta 
 

Es tracta de l’ intercanvi de plaça entre dues persones matriculades en dos 
horaris diferents del mateix idioma i curs. Es pot fer fins el dia abans de les 
vacances de Setmana santa: només cal que els dos alumnes es pressentin 
al Departament d’Alumnat i comuniquin la seva intenció de permutar els seus 
horaris.  Caldrà, a més, notificar els canvis als professors  respectius. 
Per proposar permutes, els alumnes sol·licitants es posaran en contacte entre 
ells a través de l’espai Moodle, en l’apartat “Permutes”, creat a aquest efecte. 
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Salts de nivell 
 
 

- Quan un professor/a consideri que un/a alumne/a té un nivell superior al que 
li correspon,  lliurarà una autorització al departament d’alumnat perquè 
n’estigui informat. L’alumne/a  s’haurà de matricular al juliol al nivell que li 
correspongui i al setembre se li farà el canvi.  

 
- Quan la proposta sigui d’un alumne  aprovat, caldrà que faci una sol·licitud al 

setembre al /la cap d’estudis i que presenti alguna evidència que justifiqui que 
durant l’estiu ha millorat el seu nivell. El/La cap d’estudis autoritzarà o denegarà 
el canvi després que el/la cap de departament li hagi fet un test complet (prova 
oral inclosa) i s’hagi assegurat que, efectivament, hi ha hagut un progrés.  
 

 
- En el cas de la promoció de curs dels alumnes NA, NP, NQ, el procediment 

serà el mateix que el de salt de nivell a proposta de l’alumne. 
 
En aquest cas, cal tenir en compte que l’alumne/a pagaria al juliol la matrícula amb 

taxa de repetició i passaria a un curs superior sense increment.  
D’altra banda, hi hauria el cas del salt entre segon i tercer, que implicaria  passar 

de preus públics (segon) a taxa (tercer). Caldrà fer el procediment següent: 
 

o Alumnes que promocionen de primer a segon o de quart a cinquè: 
l’alumne/a pot sol·licitar la devolució de taxes per la part del coeficient 
de repetició. 

o Alumnes que promocionen de segon a tercer: els/les alumnes haurien 
de pagar l’import sencer del nivell a què accedeixen i demanar la 
devolució del preu públic de segon. 

 
 

Renúncia a la matrícula oficial 
 
Es podrà renunciar a la matrícula oficial quan l’alumne/a es vegi en la 
impossibilitat de continuar assistint a classe amb regularitat. La renúncia implica 
que no es computi el curs a efectes de repetició i que no es perdi la oficialitat. La 
renúncia a la matrícula implica, des del moment de formalitzar- la, la pèrdua del 
dret a assistir a classe fins al final del curs en què es realitza, i també impedeix 
presentar-se als exàmens finals d’aquell any. Renunciar a la matrícula no dóna 
dret al retorn de cap taxa. 
 
Amb posterioritat al termini de renúncia establert, si un/a alumne/a oficial 
abandona, el curs es computarà a efectes de repetició i l’alumne/a tindrà, la 
consideració de “no presentat” en la qualificació final. 
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La renúncia se sol·licitarà mitjançant una instància adreçada al/a la cap d’estudis 
(amb justificació documental) fins a la data indicada en la normativa de 
l’alumnat.  
 
D’aquesta renúncia, l’alumne/a en podrà fer només una per curs. 
 
Cal tenir en compte que no es pot renunciar dues vegades al mateix curs. 
 
Qualsevol persona que tingui un expedient acadèmic en qualsevol Escola Oficial 
d’Idiomes podrà sol·licitar al/a la director/a de l’escola la renúncia a uns dels 
cursos acadèmics superat en aquell idioma, sempre que no siguin cursos que 
hagin comportat l’obtenció d’un certificat. El curs renunciat computarà a efectes 
de repetició. 

 
 

Convocatòria addicional 
 
En casos excepcionals, i sempre que no representi fer el  mateix  curs  per quarta 
vegada, la direcció de l'escola podrà autoritzar la repetició o permanència d'un 
curs més en règim oficial a l'alumnat que ho sol·liciti, quan, per raons 
excepcionals de força major que es puguin justificar amb la documentació 
pertinent, ja hagi superat el nombre màxim de cursos autoritzats amb caràcter 
general. Es podrà concedir una única convocatòria addicional per nivell, després 
de consulta prèvia amb el/la professora del sol·licitant i sempre i quan no figurin, 
en l’expedient, un NP o NQ. 

 
Si vol continuar els seus estudis al centre l’any acadèmic següent, haurà de 
presentar la sol·licitud corresponent, justificada documentalment, al Departament 
d’Alumnat, durant la primera setmana del mes de juliol d’aquell any. 
Per continuar en anys posteriors, caldrà, a més, obtenir plaça en el procés de 
preinscripció. 
 
No es prendrà en consideració la sol·licitud d’un/a alumne/a que, tot i estant 
matriculat de dos o més idiomes, demana alhora convocatòries addicionals per 
a més d’un d’aquests idiomes perquè, en aquest cas, es contemplarà 
exclusivament una de les convocatòries sol·licitades. 
 
Si l’alumne/a no supera el curs en aquesta convocatòria addicional, no podrà 
tornar a matricular-se d’aquell curs en règim oficial. 

 
Trasllat d’expedient 

 
L’alumnat d’una Escola Oficial d’Idiomes té dret a demanar el seu trasllat 
d’expedient a qualsevol altre centre (o des de qualsevol altre centre) de les 
mateixes característiques dins tot l’estat. 
 
El termini per efectuar trasllat de matrícula viva (des del moment en què han 
començat les classes) finalitzarà el darrer dia lectiu de febrer. 
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En tots els casos, abans de formalitzar un trasllat de matrícula viva, cal que 
l’alumne/a s’asseguri que a l’escola de destinació hi ha places vacants en el curs 
i horari desitjats. 
 
La documentació que caldrà aportar serà el full de pagament de la matrícula 
efectuada en el centre d’origen. 

 
El Departament d’Ensenyament ha establert el trasllat excepcional al mes de 
juliol per a l’alumnat que canvia de residència per motius laborals o d’estudis. 
Caldrà que, prèviament, aquest alumnat hagi realitzat la matrícula en el propi 
centre. 

 
Incompatibilitat de matrícula 

 
Un/a alumne/a matriculat/da de manera oficial en una EOI no es pot matricular 
com a candidat/a lliure del mateix idioma a les convocatòries dels Nivell Intermedi 
B1 i B2, avançat C1 i C2 (de català). Si es produís aquest cas, en el mateix 
moment  de ser descoberta la irregularitat, s’anul·larien les dues matrícules i 
l’alumne/a perdria el dret a la devolució dels imports d’ambdues matrícules. 

 

Matrícula per al curs següent 
 
Tots els alumnes matriculats durant l’any acadèmic en curs, independentment 
del resultat que obtinguin en la seva qualificació final (Apte, No Apte, No 
Presentat, No Qualificat o Renúncia), han de matricular-se al juliol per a l’any 
acadèmic següent en el mateix idioma, però no tenen garantit ni un dia ni un 
horari determinat. 

 
Preu de la matrícula 

 
El preu de la matrícula a un curs inclou les taxes corresponents i la quota 
complementària. 
 
La quota complementària de 30€ és aprovada per la Junta de Directors de les 
EOI i autoritzada pel Departament d’Ensenyament. Aquest quota complementa 
l’assignació que la Generalitat dóna als centres per al manteniment i 
funcionament bàsic, possibilita el nivell de prestacions que el centre ofereix i el 
manteniment i millora de les instal·lacions i recursos pedagògics i tecnològics del 
centre. 
 
No solament inclou els serveis de biblioteca, fotocòpies, activitats culturals, sinó 
també altres serveis no divisibles com són l’aire condicionat, aparells 
audiovisuals a les aules, etc. 

 
D’altra banda, en el cas dels cursos especials (cursos d’estiu, monogràfics...), 
caldrà que els alumnes exempts de pagament, abonin 40€ en concepte de 
prestació de serveis. 
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Retorn de taxes 
 

• Si el curs encara no ha començat i fins al començament del mes d’octubre, 
l’alumne/a pot sol·licitar que l’escola li tramiti el retorn de les taxes 
pagades, justificant el motiu pel qual ha renunciat al curs  i  aportant la 
documentació que ho justifiqui. 

 
• En el cas dels cursos especials: 
- L’alumne/a podrà demanar que l’escola li torni l’ import pagat sempre i 

quan ho sol·liciti com a mínim 4 dies abans del tancament de la  matrícula 
i que justifiqui les causes al·legades per renunciar al curs. L’escola 
reemborsarà l’ import pagat menys un 10% en concepte de despeses 
administratives. 

- No es retornarà cap import, un cop s’hagi iniciat el curs. 
- Si l’escola decideix tancar un grup, es retornarà l’import total de la 

matrícula. 
-  

Disposició relativa als cursos d’estiu 

L’alumnat exempt de pagament que no assisteix al 80% de les classes només 
podrà matricular-se l'any següent si queden vacants en finalitzar el procés 
d’inscripció. 

 
A iniciativa de l’escola: 

→ es retornarà l’import total de la matrícula per no poder obrir grups per excés o 
falta de demanda, 

→ es reemborsarà la totalitat de l’import pagat del curs menys 50,80€ en concepte 
de despeses administratives, sempre que l’anul·lació es faci abans del dia 23 de 
juny, 

→ no es reemborsarà cap import un cop s’hagi iniciat el curs. 

Drets dels/de les candidats/es lliures 
 
Són drets reconeguts dels/de les candidats/es lliures: 

 
a. La participació en els exàmens convocats a efectes d’obtenció dels 

certificats acadèmics corresponents als cicles i nivells terminals propis 
dels ensenyaments de les Escoles Oficials d’Idiomes. 

b. La valoració, amb criteris objectius, dels seus coneixements. 
c. El respecte a la seva integritat i dignitat personals. 
d. La utilització de les instal·lacions i serveis del centre, d’acord amb la 

finalitat pròpia de cadascun d'ells, durant el període de realització dels 
exàmens per als quals s’hagin matriculat. 

e. El lliurament, a ells o a persones autoritzades mitjançant un document 
escrit i signat, i fotocòpia del DNI, dels títols o certificats corresponents als  
nivells intermedi B1, intermedi B2, avançat C1 i C2 (de català) aprovats a 
l'escola. 
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f. L’ accés a informació sobre dates de matrícula i exàmens, i sobre els 
programes de continguts dels exàmens en els quals vulguin participar. 

g. Qualsevol altre dret reconegut, en disposicions de rang superior. 
 
 

Deures dels/de les candidats/es lliures 
 
Els/les candidats/tes lliures contrauen, pel fet de matricular-se al centre, les 
obligacions següents: 

 
h. Respectar el bon ordre acadèmic del centre i l’exercici dels drets i les 

llibertats dels/de les membres de la comunitat escolar 
i. Fer bon ús de les instal·lacions del centre. 
j. Respectar la normativa concreta que, per a cada convocatòria d’exàmens, 

dictarà el Departament d’Ensenyament i, en el seu cas, les normes 
específiques que publiqui l’escola. 

 
Normes de convivència 

 
A causa de la tipologia d’alumnat de l’ EOI, no s’utilitzarà el sistema de  mediació 
en el cas de situacions que requereixen mesures disciplinàries, sinó que es 
resoldrà entre el professorat/personal i/o la Direcció en  primer terme, i els 
implicats o, en el cas d’alumnes menors, els seus pares o tutors, i si requereixen 
de la intervenció de la comissió de convivència i/o el  consell escolar que 
actuaran com a mediadors. Seran aquests òrgans que resolguin  les situacions 
plantejades, tot seguint els processos indicats al Decret de Drets i Deures de 
l’Alumnat del 2006 

 
Faltes lleus: 
 
Es consideren conductes contràries a les normes de convivència del centre: 

 
a. Els actes d’incorrecció o desconsideració amb els altres membres de la 

comunitat escolar. 

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

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

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

e. Fer fotos dels alumnes, dels professors i del personal del centre, sense 
autorització prèvia. 

f. Fer fotos dels recursos didàctics donats pel professor o professora i que 
pertanyen a l’escola, sense autorització prèvia. 

g. Fer fotos dels exàmens que pertanyen a l’escola. 
h. Filmar alumnes, professors i personal del centre, sense autorització 

prèvia. 
i. Fer gravacions de les explicacions del professorat, sense autorització 

prèvia. 
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j. Utilitzar el mòbil o altres dispositius electrònics no com a eina 
d’aprenentatge. 

k. Qualsevol altra incorrecció que alteri el normal desenvolupament de 
l’activitat escolar, que no constitueixi falta segons l’article 38 d’aquest 
Decret. 

 

Mesures correctores en cas de faltes lleus: 
 

• Actuació del professorat 
- Amonestació oral. 
- Compareixença de l’alumne davant el director o directora o cap 

d’estudis. 
• Actuació del director o directora o cap d’estudis, prèvia consulta a la 

comissió de convivència, si s’escau 
- Canvi de grup. 
- Contactar amb els pares/tutors 
- Suspensió del dret d’assistència fins a 5 dies. Durant la impartició 

d’aquestes classes l’alumne/a menor ha de romandre al centre 
efectuant els treballs acadèmics que se li encomanin. 

- Pagament dels costos econòmics: els alumnes que causin danys a 
les instal·lacions o el material del centre o en sostreguin  material 
han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret. 

• Ha de quedar constància per escrit (professorat i direcció) de cada cas i 
de cada mesura correctora. 

• L’alumnat i/o representant legal tenen 2 dies per reclamar davant el 
director o directora, el o la cap d’estudis o el Consell Escolar. 

• Les males conductes i les mesures correctores prescriuen al cap d´un 
mes. 

Faltes greus 
 
Són conductes greument perjudicials per a la convivència en el centre, 
qualificades com a faltes greus: 

a. Els actes greus d’indisciplina i les injúries o ofenses contra membres de la 
comunitat escolar que depassen la incorrecció o la desconsideració 
previstes a l’article 33 del Decret de Drets i Deures de l’Alumnat. 

b. L’agressió física o les amenaces a membres de la comunitat educativa. 
c. Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, 

particularment aquelles que tinguin una implicació de gènere, sexual, 
racial o xenòfoba, o es realitzin contra l’alumnat més vulnerable per les 
seves característiques personals, socials o educatives. 

d. La suplantació de personalitat en actes de la vida docent i la falsificació o 
sostracció de documents i material acadèmic. 

e. El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependències del 
centre, del seu material o dels objectes i les pertinences dels altres 
membres de la comunitat educativa. 

f. Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de 
les activitats del centre. 

g. Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la 
integritat personal dels membres de la comunitat educativa del centre. 
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h. La reiterada i sistemàtica comissió de conductes contràries a les normes 
de convivència en el centre. 

i. El fet de cometre alguna irregularitat, ja sigui amb els docents i/o el 
material didàctic i/o de les proves avaluadores. 

 

Mesures correctores en cas de faltes greus 
 
Actuació de la Comissió de convivència del Consell Escolar: 

- Canvi de grup. 
- Pagament dels costos econòmics derivats dels  danys causats:  els 

alumnes que causin danys a les instal·lacions o el material del 
centre o en sostreguin material han de reparar els danys o  restituir 
el que hagin sostret. 

- Suspensió del dret d’assistència a classe per un període màxim  de 
tres mesos (20 dies lectius com a màxim). 

- Anul·lació d’una prova o examen. 
- Inhabilitació per cursar estudis al centre fins a final de curs. 
- Inhabilitació definitiva per cursar estudis al centre  (prèvia anàlisi de 

la instrucció d’expedient del cas per el/la director obert  a petició del 
professorat). 

 
Les conductes que s’enumeren només podran ser objecte de sanció amb la 
prèvia instrucció d’un expedient. El procediment per a incoar un expedient està 
descrit a partir de l’article 41 del Decret de Drets i Deures de l’alumnat. 
 
Les faltes tipificades en l’article 38 del Decret de Drets i Deures  prescriuen en  
el transcurs d’un termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissió. Les 
sancions prescriuen en el termini de tres mesos des de la seva imposició. 
Contra la sanció aplicada, es pot interposar recurs d’alçada en el termini màxim 
d’un mes, a comptar de l’endemà de la seva notificació davant el/la director/a 
dels Serveis Territorials corresponents. 
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ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE 

 
CÀRRECS DIRECTIUS 

 
L’equip directiu de l´EOI de Sabadell es compon de cinc membres: el/la 
director/a, el/la cap d’estudis, el/la secretari/a, el/la coordinador/a pedagògic/a i 
l’administrador/a. 

 
L’equip directiu és l’òrgan executiu del centre i les persones membres han de 
treballar coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon a les 
persones membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció. 

 
 

Funcions del/la director/a 
 

a. Ostentar oficialment la representació del centre. 
b. Complir i fer complir les lleis i disposicions vigents. 
c. Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d’acord amb les 

disposicions vigents. 
d. Exercir com a cap de tot el personal adscrit al centre. 
e. Convocar i presidir els actes acadèmics i les reunions dels òrgans 

col·legiats del centre que li corresponen. 
f. Autoritzar les despeses, d’acord amb els pressupostos del centre, i 

ordenar-ne els pagaments. 
g. Visar els certificats i documents oficials del centre. 
h. Proposar l’actualització de les NOFC, si escau. 
i. Proposar el nomenament dels càrrecs directius i de coordinació. 
j. Vetllar per la formació del personal docent i del PAS 
k. Resoldre qualsevol queixa, instància o denúncia que rebi el centre. 
l. Seguir bel protocol vigent a l’hora de resoldre reclamacions de proves 

oficials de certificació 
m. Executar els acords dels òrgans col·legiats de govern, dins l’àmbit de les 

seves competències. 
n. Supervisar, junt amb el/la cap d’estudis i el/la secretari/a, l’actualització de 

la pàgina web 
o. Supervisar, junt  amb  el/la coordinador/a pedagògic/a, la planificació 

dels cursos especials 
p. Exercir les seves atribucions en matèria disciplinària d’acord amb el que 

disposa la legislació vigent. 
q. Concedir, o denegar, permisos per assumptes personals. 
r. Presentar informes corresponents a peticions de llicències, quan els 

interessats ho sol·licitin. 

s. Sol·licitar de l’administració educativa la modificació de la plantilla de 
personal docent i del personal d’administració i serveis, d’acord amb les 
necessitats del centre. 

t. Supervisar la gestió de serveis auxiliars del centre. 
u. Coordinar les tasques corresponents als òrgans unipersonals. 
v. Participar a comissions de selecció de personal docent i comissions 
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avaluadores de funcionaris en pràctiques. 
w. Notificar als Serveis Territorials els accidents laborals. 
x. Gestionar col·laboracions amb d’altres centres, entitats o empreses, i 

assessorar tècnicament en els convenis que se signin entre el 
Departament d’Ensenyament i les entitats interessades, en les quals 
participi l’escola. 

y. En cas de vaga, comunicar als Serveis Territorials el seguiment que se’n 
fa al centre. 

 
Funcions del/la cap d’estudis 
 

a. Planificar períodes d’exàmens amb la col·laboració de caps de 
departament i de secretaria. 

b. Elaborar informes pedagògics sol·licitats per la direcció o pel consell 
escolar. 

c. Fer el seguiment de les experimentacions metodològiques que es duguin 
a terme en els departaments. 

d. Convocar i presidir, per delegació del/la director/a, les sessions de la Junta 
Acadèmica. 

e. Assistir, si escau, a les reunions dels departaments. 
f. Supervisar els horaris, la distribució d’aules, l’ocupació de les 

dependències de l’edifici per a finalitats docents i la gestió dels efectius 
docents. 

g. Estudiar  amb el/la director/a les necessitats de plantilla docent. 
h. Estudiar amb el/la secretari/a l’oferta de grups  i reajustar-la, si  escau. 
i. Organitzar el test de nivell per al nou alumnat. 
j. Fer el seguiment dels expedients acadèmics. 
k. Convocar i dirigir les reunions de delegats/des 
l. Actuar com a interlocutor de l’equip directiu amb l’alumnat per a qüestions 

acadèmiques. 
m. Presentar, a la consideració dels òrgans de govern de l’escola, informes 

sobre el rendiment acadèmic. 
n. Controlar la disciplina acadèmica, d’acord amb les normes que regulen els 

drets i els deures de la comunitat escolar. 
o. Supervisar les memòries de curs de cada departament. 
p. Coordinar la recepció i l’enviament del material per a les proves de 

certificació i publicar-ne còpia dels resultats al centre. 
q. Participar, per indicació del/la director/a, a comissions de selecció de 

personal docent. 
r. Supervisar, junt amb el/la director/a i el/la secretari/a,  l’actualització de  la 

pàgina web. 
s. Portar la correspondència amb d’altres centres, entitats i individus sobre 

qüestions acadèmiques. 

t. Controlar l’assistència del professora i informar-ne els Serveis Territorials 
a través de l’aplicació corresponent. 

u. Exercir les funcions concretes que li encarregui el/la director/a, en el camp 
de l’organització i el funcionament acadèmics del centre. 

v. Exercir les funcions del/ de la director/a, en cas de la seva absència. 
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Funcions del/de la secretari/a 
a. Coordinar les tasques administratives pel que fa al Departament 

d’Alumnat i Administració. 
b. Custodiar i expedir la documentació acadèmica del centre. 
c. Gestionar la preinscripció i les matrícules de juliol i setembre 
d. Expedir aquells certificats i títols que, segons la legislació vigent 

corresponguin a l’EOI de Sabadell, amb el vistiplau del/la director/a. 
e. Actuar com a secretari/a a les reunions dels òrgans col·legiats de govern 

del centre, i donar fe de les actes que s’hi aixequin. 
f. Aixecar acta de les reunions d’altres òrgans, quan ho requereixin 

circumstàncies extraordinàries. 
g. Supervisar, junt amb el/la director/a i el/la cap d’estudis, l’actualització  de 

la pàgina web. 
h. Exercir com a cap de personal del PAS, per delegació del/de la director/a, 

i encarregar-se d’assumptes relacionats amb els seus membres: horaris, 
altes, baixes, absències, permisos, reunions, etc. 

i. Garantir el correcte pagament per part de l’alumnat en funció de les 
possibles bonificacions o exempcions que puguin ser aplicables a cada 
supòsit, així com si cal fer les liquidacions complementàries que 
corresponguin i que es cobraran també de manera centralitzada. 

j. Informar de publicacions, en diaris oficials, d’informacions que siguin 
d’interès per al Centre. 

k. Encarregar-se de les baixes per malaltia del professorat. 
l. Atendre, gestionar i visar la correspondència del centre relacionada amb 

qüestions administratives. 
m. Actuar com a interlocutor del centre davant l’alumnat, els particulars o els 

membres d’altres institucions amb responsabilitats equivalents, per tractar 
temes relacionats amb l’administració de l'escola. 

n. Exercir les funcions concretes que li encarregui el/la director/a, en el camp 
de l’organització administrativa del centre. 

 

Funcions del/de la coordinador/a pedagògic/a 
 

a. Promoure seminaris, conferències i qualsevol altra activitat que pugui 
redundar en el millorament pedagògic del professorat. 

b. Actuar com a representant de l’escola en les seves relacions amb 
associacions i altres representacions d’alumnes quan aquestes existeixin. 

c. Assistir a les reunions de delegats. 
d. Informar periòdicament sobre aquelles qüestions referents a 

l’ensenyament d’idiomes que puguin interessar el professorat. 
e. Dur a terme, en els seus aspectes organitzatius i de coordinació, la gestió 

de la biblioteca i el control de la tasca del personal de biblioteca. 
f. Presentar a la comissió permanent del consell escolar, per a la seva 

aprovació, els cursos especials que li hauran estat proposats. 

g. Dur a terme en els seus aspectes organitzatius i de coordinació, la gestió 
dels cursos especials. 

h. Convocar i presidir, per delegació del/de la director/a, les sessions de junta 
acadèmica referents a l’estudi i aprovació de cursos especials o a la 
programació i organització d’activitats culturals per a tot l’alumnat del 
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centre. 
i. Promoure col·laboracions, tant de tipus acadèmic com cultural, amb 

d’altres entitats, públiques i/o privades. 
j. Organitzar i gestionar els grups de conversa. 
k. Exercir les funcions pròpies de cap d’estudis en la seva absència, o quan 

es produeix una vacant en el càrrec i fins que no n’hagi estat nomenat  un 
de nou. 

l. Exercir les funcions concretes que li encomanin el/la cap d’estudis o el/la 
director/a. 

 
Funcions del/de la administrador/a 
 

a. Elaborar l’avantprojecte dels pressupostos anuals generals de l’escola, i 
gestionar-los. 

b. Justificar els comptes davant el consell escolar. 

c. Gestionar els ingressos i les despeses dels cursos especials. 
d. Confeccionar i gestionar els pressupostos de material didàctic per a ús 

dels diversos Departaments. 
e. Supervisar la comptabilitat i la caixa de l’escola. 
f. Confeccionar la memòria econòmica anual. 
g. Efectuar la liquidació d’impostos pagats per l’escola. 
h. Gestionar els tràmits i assumptes econòmics amb l’Administració i  d’altres 

organismes públics o privats. 
i. Mantenir al dia l’ inventari de material de l’escola. 
j. Revisar periòdicament l’estat de totes les dependències i del material 

tècnic de l’escola, per detectar-ne qualsevol anomalia o desperfecte, i 
passar l’ordre de reparació al personal corresponent. 

k. Sol·licitar pressupostos d’obres, reparacions i treballs de manteniment  de 
l’edifici, i dels materials tècnics i pedagògics del centre. 

l. Supervisar i controlar la realització de treballs de neteja, manteniment o 
reparació de qualsevol dependència, i de l’edifici en general. 

m. Mantenir contactes i atendre visites de proveïdors de l’escola i empreses 
relacionades amb el manteniment de l’edifici. 

n. Atendre les necessitats dels Departaments i del centre pel que fa a 
l’adquisició i distribució de material pedagògic i material fungible no 
inventariable, per tal de presentar les peticions oportunes als òrgans de 
govern corresponents (direcció, consell escolar, claustre o junta 
acadèmica). 

o. Donar el vist-i-plau a totes les factures relacionades amb el  manteniment 
de l’edifici, a fi que es pugui procedir al seu pagament. 

p. Exercir les funcions concretes que li encarregui el/la director/a, en el camp 
de l’administració econòmica i de manteniment del centre. 

 
ÒRGANS DE COORDINACIÓ 

 
A l’ EOI Sabadell,  les coordinacions es basen en: 
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• Caps de departament i caps adjunts, si escau 
• Coordinació de les Tics. 
• Coordinació lingüística. 
• Coordinació de riscos laborals 

Les propostes de caps de departaments i caps adjunts es consensuen en el 
si dels departaments i les valida la direcció. Pel que fa a les altres 
coordinacions, recauen en el professorat que té el perfil més adient. 

 
 

Funcions del/de la cap de departament 
 

a. Convocar periòdicament i moderar reunions de departament i redactar l’ 
acta dels acords presos. 

b. Participar en les reunions de la Junta Acadèmica. 
c. Proposar i col·laborar en l’ organització d’ activitats culturals 

relacionades amb l’ idioma impartit. 
d. Tenir cura del material fungible de departament. 
e. Planificar i efectuar l’ adquisició de material pedagògic nou pel 

departament i la biblioteca de l’escola i realitzar subscripcions a 
publicacions periòdiques. 

f. Gestionar el pressupost del departament. 
g. Atendre l’ alumnat en consultes relacionades amb el departament. 
h. Atendre i informar el nou professorat. 
i. Coordinar, al setembre, els tests de nivell del nou alumnat i l’ elaboració 

de les programacions dels cursos impartits. 
j. Convocar i coordinar reunions per discutir i valorar els mètodes, lectures i 

altres materials que s’ utilitzaran durant el curs. 
k. Coordinar l’ aplicació de l’ avaluació. 
l. Promoure l’ intercanvi de material. 
m. Distribuir l’ elaboració d’ activitats i proves, fer-ne el seguiment. 
n. Vetllar per una correcta informació a l’ alumnat. 
o. Revisar l’ adequació dels criteris d’ avaluació de les competències 

productives i, si convé, modificar-los. 
p. Coordinar l’ administració dels certificats (horaris, professors que hi 

intervenen) tant lliures com oficials. Tenir cura del material: comprovar que 
hi és tot, ordenar-lo, empaquetar-lo i retornar-lo al/ a la  cap d’ estudis un 
cop finalitzades les proves. 

q. Supervisar, si s’escau, la tasca dels/ de les caps de nivells. 
r. Recollir i arxivar els exàmens finals. 
s. Atendre les reclamacions sobre exàmens i coordinar les revisions. 
t. Elaborar a final de curs una memòria pedagògica i econòmica. 

 
 

Funcions del / de la cap de departament adjunt 
 

a. Coordinar el material didàctic de manera que sigui accessible als 
professors del departament. 

b. Mantenir ordenat els arxius de material. 
c. Catalogar el nou material. 
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d. Tenir al dia l’ inventari del Departament. 
e. Col·laborar amb el/la cap de departament en l’ organització d’ activitats 

culturals. 
f. Col·laborar amb el/la cap de departament en l’ elaboració de la memòria 

de final de curs. 
g. Col·laborar amb el/la cap de departament en totes aquelles tasques que 

els puguin encomanar. 
h. Col·laborar amb el/la cap de departament en l’ administració dels 

certificats (horaris, professors que hi intervenen) tant lliures com oficials. 
Tenir cura del material: comprovar que hi és tot, ordenar-lo, empaquetar- 
lo i retornar-lo al/a la Cap d’ estudis un cop finalitzades les proves. 

i. Participar en les Juntes Acadèmiques quan se’l convoqui. 
j. Substituir el/la cap de departament en cas de baixa. 

 
 
Funcions del / de la coordinador/a de les TICS 

a. Fer un seguiment exhaustiu del material informàtic de l’escola, portant- ne 
l’inventari i vetllar pel seu bon funcionament, resolent les possibles 
avaries. 

b. Promoure la formació tecnològica del personal de l’escola i assessorar-lo 
en temes informàtics. 

c. Suggerir la reposició del material necessari o obsolet i gestionar 
l’adquisició de nous programes. 

d. Exercir les funcions concretes que li encomani la direcció. 
 
Funcions del/de la coordinador/ de riscos laborals 

a. Elaborar el pla d’evacuació anual de l’escola: informar-ne al personal, 
organitzar els simulacres corresponents i recollir-ne el feedback del 
claustre. 

b. Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com 
promoure i fomentar l’interès i la cooperació dels treballadors i 
treballadores en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions del servei 
de prevenció de riscos laborals. 

c. Revisar periòdicament la farmaciola. 
d. 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. 

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

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

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

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

i. Coordinar la formació de les treballadores i dels  treballadors del centre 
en matèria de prevenció de riscos laborals. 
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Funcions del/ de la coordinador/a lingüístic 
 

Vetllar per a la correcció lingüística dels textos elaborats i publicats per 
l’escola. 

 
D’altra banda, per aconseguir una eficaç coordinació entre els 
departaments i en el si d’un mateix departament, existeixen: 

 
La Junta Acadèmica 

 
Està presidida pel/per la cap d’estudis o el/la coordinar/a pedagògic/ca  i 
hi participen tots els/les caps de departaments. 

 
És un òrgan consultiu que, per delegació del claustre de professors, té com 
a finalitat principal coordinar l'activitat pedagògica del conjunt de 
departaments de l'escola. Tracta temes referents a activitats culturals, 
cursos especials o/i de formació del professorat que proposen els 
departaments i altres temes referents a l'organització del centre. 

 
Reunions de departament i de nivell 

 
Els departaments han de dedicar, com a mínim, el temps equivalent a una 
hora setmanal a reunions regulars de treball, amb la participació del 
professorat del mateix nivell, per tal de: 

 
• Estudiar el desenvolupament de la programació en els diferents grups i 

cursos. 
• Consensuar i concretar els criteris d’avaluació, d’acord amb els objectius 

del currículum fixat, i preparar conjuntament el material necessari. 
• Analitzar els resultats que s’obtenen per tal d’introduir en la programació 

les modificacions que es considerin convenients. 
 

Aquestes reunions han de constar en l’horari del professorat i s’ha 
d’estendre acta dels acords que s’hi prenguin. 
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ÒRGANS COL·LEGIATS DE PARTICIPACIÓ i GESTIÓ 

 
El consell escolar i el claustre del professorat són els òrgans col·legiats de 
participació de la comunitat escolar en el govern i la gestió del centre. (Article 26, 
DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius). 

 
 

El consell escolar 
Segons la normativa vigent, és l’òrgan de govern col·legiat del centre, integrat 
per representants de tots els sectors de la comunitat escolar, elegit 
democràticament. 

En els centres que imparteixen exclusivament ensenyaments que duen a 
l'obtenció de títols acadèmics que equivalen a títols universitaris, en les escoles 
oficials d'idiomes, en les escoles d'art, en els centres que imparteixen 
ensenyaments de règim especial d'esports i en els altres centres que imparteixen 
ensenyaments exclusivament a alumnes majors de divuit anys, no hi ha 
representació dels pares i mares dels i de les alumnes. 

 
Composició del consell escolar 
 

• El/La director/a del centre n’ostentarà la presidència. 
• Els representants del professorat, de l’alumnat i del PAS n’ostentaran la 

delegació i podran ser reelegits. 
• El nombre de representants de l’alumnat no pot ser inferior a un terç del 

total de persones membres del consell. 
• El centre no pot modificar la configuració del consell escolar dins dels tres 

cursos acadèmics següents a aquell en què és determinada. L'aprovació 
d'una modificació en la composició del consell escolar no entrarà en vigor 
fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s'hagi 
aprovat. 

• El consell escolar de l’EOI de Sabadell està format per: 5 representants 
del professorat, 5 de l’alumnat, 1 del PAS, 1 de l’ajuntament, el/la 
director/a, el/la cap d’estudis i el/la secretari/a 

• Quan en l’ordre del dia s’incloguin temes o qüestions relacionades amb 
l’activitat normal del centre que estiguin sota la  responsabilitat immediata 
d’algun membre de l’escola que no pertany al consell  escolar, se’l podrà 
convocar a la sessió per tal que informi sobre el tema o qüestió 
corresponent. 

 
El funcionament del consell escolar s’ha d'adequar a les necessitats del centre. 
La col·laboració i el diàleg entre els representants dels sectors que composen la 
comunitat escolar (equip directiu, alumnat, professorat i personal no docent), és 
indispensable pel bon funcionament del centre. 

 
Funcions del consell escolar 
 

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

b. Aprovar la programació general anual del centre. 
c. Aprovar les propostes d’acords de corresponsabilitat, convenis i altres 

acords de col·laboració del centre amb entitats o institucions, amb el vist 
i plau del Departament d’Ensenyament. 

d. Aprovar les normes d'organització i funcionament i les modificacions 
corresponents. 

e. Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes tant dels 
cursos reglats com dels cursos especials. 

f. Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament 
del/la director/a. 

g. Intervenir en la resolució dels conflictes de tots els membres de la 
comunitat educativa ( alumnat, professorat, PAS). 

h. Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del 
centre i conèixer l'evolució del rendiment escolar. 

i. Aprovar la sol·licitud d’autorització de percepcions per a les activitats 
complementàries. 

j. Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l'entorn 
ciutadà. 

k. Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o 
reglamentàries 

 
 

Funcionament del consell escolar 
 

a. El consell escolar es reunirà preceptivament una vegada cada trimestre,  i 
sempre que ho sol·liciti la direcció, o almenys un terç dels seus membres. 
La seva convocatòria es realitzarà en un termini de 48 hores, com a mínim, 
abans de la reunió. Si la reunió és sol·licitada per un terç dels seus 
membres, s’haurà de celebrar en un termini no superior a quinze dies des 
de la sol·licitud. 

b. El consell escolar es pot reunir d’urgència, sense termini mínim per a la 
tramesa de la convocatòria, si totes les persones membres hi estan 
d’acord. 

c. El/La director/a podrà convocar també reunions de  caràcter extraordinari, 
les quals es podran celebrar en un termini de 24  hores  des de la seva 
convocatòria, si la urgència dels temes a tractar ho requereix. La 
convocatòria es notificarà per escrit a cada un dels membres del consell, 
i haurà d’incloure l'ordre del dia i la còpia de tots aquells documents que 
hagin de ser-hi aprovats. 

d. Els membres del consell podran presentar a la direcció propostes de 
temes que creguin convenients tractar. Aquests temes  quedaran inclosos 
en l’ordre del dia, sempre que hagin estat proposats almenys 4 hores 
abans de la convocatòria de la sessió. A l’inici de la reunió, i sempre que 
hi siguin presents tots els seus membres, el/la director/a presentarà a la 
consideració del consell l’oportunitat de tractar aquests temes en la 
mateixa sessió. La inclusió d’aquests punts es decidirà per majoria simple. 
En cas que el consell consideri majoritàriament que no està preparat per 
discutir els temes proposats, aquests s’inclouran en l’ordre del dia de la 
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sessió següent. 

e. L’assistència a les sessions del consell escolar és obligatòria per a tots els 
seus membres, llevat de casos, degudament documentats, de malaltia o 
de força major. 

f. Tots els membres del consell escolar participen plenament en les 
deliberacions i decisions d’aquest consell, excepte el/la secretari/a, que hi 
tindrà veu, però no vot. 

g. Els acords presos pel consell escolar no podran ser considerats vàlids si 
no hi ha l’assistència mínima de dos terços dels seus components. 

h. Els acords es prendran normalment per consens. Si no és  possible arribar 
a un acord, es determinarà la decisió per majoria simple, no inferior a la 
meitat més un dels presents amb dret a vot. En cas d’arribar a un empat, 
es repetirà la votació. Si es produís un nou empat, el mateix consell 
decidirà el procediment a seguir. El vot serà secret sempre que ho sol·liciti 
almenys un dels membres. 

i. El/la secretari/a aixecarà acta de cada sessió. L’acta serà visada pel/per 
la president/a i serà aprovada o refusada en la sessió següent. 

l 
Renovació de les persones membres del consell escolar 
 

a. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels 
diferents sectors, ho són per un període de quatre anys. 

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

c. La condició de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el 
càrrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun 
dels requisits per ser elegible o quan l’òrgan que l’ha designat en revoca 
la designació. 

d. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones 
representants electes de cada sector cada dos anys, en el primer trimestre 
del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha de constituir abans de 
finalitzar el període lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la 
constitució o renovació de les persones membres del consell escolar les 
convoca el/la director/a o del centre amb quinze dies d'antelació, dins les 
dates que a aquest respecte fixi amb caràcter general el Departament 
d'Ensenyament 

 
Les comissions del consell escolar 
 
El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions 
específiques d’estudi i informació, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar un 
professor o professora, i un alumne o alumna o un representant o una 
representant de les mares i els pares. Els centres de titularitat pública han de 
comptar amb una comissió econòmica, amb les excepcions que estableixi el 
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Departament. 
 

En el sí del consell escolar de l’EOI de Sabadell, s’ha constituït tres comissions: 
l’econòmica, la permanent i la de convivència. 

 
- La comissió econòmica està integrada per el/la director/a, l’administrador/a, 
un/a professor/a i un/a alumne/a. 
El consell escolar de l’ EOI de Sabadell pot delegar a la comissió econòmica  
les competències següents: 
 

1.- Estudiar el projecte de pressupost anual, fer, si escau, propostes 
alternatives i transmetre al consell escolar el seu parer. 
2.- Estudiar la liquidació dels comptes i donar al consell escolar el seu parer. 
3.- Estudiar els pressupostos que superen els 4000 euros i decidir el que 
s’escull (menys en els casos d’urgència). 

 
- La comissió permanent està integrada per el/la director/a, el/la cap d’estudis, 
un/a professor/a i un/a alumne/a. 
El consell escolar de l’ EOI de Sabadell pot delegar a la comissió permanent les 
competències següents: 
 

1. Estudiar i discutir les propostes de creació d’òrgans de coordinació, de 
modificació de les NOFC i de projecte educatiu a fi de comunicar al 
consell escolar el seu parer. 

2. Estudiar i discutir la programació general anual i el pla d’avaluació 
interna a fi de comunicar al Consell Escolar el seu parer. 

3. Estudiar i aprovar les propostes de cursos especials. 
 
- La comissió de convivència: està integrada per el/la director/a, el/la cap 
d’estudis, un/a professor/a i un/a alumne/a. 
El Consell Escolar de l’ EOI de Sabadell delega a la comissió  de convivència les 
competències següents: 
 

1. Resoldre els dubtes en l’aplicació de les NOFC en relació amb l’alumnat. 
2. Estudiar els possibles casos de problemes greus de convivència, actuar  

com a mediadora  i proposar solucions. 
 
Atesa la poca quantitat de membres del consell escolar, la majoria de les 
funcions d’aquestes comissions es podran exercir en el si del ple del consell. 

 
Es podran constituir altres comissions per tractar aspectes específics de 
la gestió del centre. Els components d’aquestes comissions seran designats pel 
consell escolar entre els membres de la comunitat escolar. 

 
 

El  claustre de professors/es 
 
Segons la normativa vigent és l'òrgan consultiu i de participació del professorat 
en el control i la gestió de l'ordenació de les activitats educatives i del conjunt 
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dels aspectes educatius del centre. 
 

Composició del claustre 
 
El claustre de professorat està format per tots/es els/les professors/es del centre, 
siguin funcionaris/àries, interins/es o substituts/es amb destinació al centre 
durant el curs acadèmic. 
El claustre és presidit pel/per la director/a del centre i el/la secretari/ària de l’EOI 
hi actua com a secretari/ària. Tots els/les membres del claustre hi tenen veu i vot, 
però el seu vot no és vinculant. 

 
Funcions del claustre 

 
a. Intervenir en l'elaboració i la modificació del projecte educatiu. 
b. Intervenir en l’elaboració de les NOFC i les seves modificacions. 
c. Designar els/les professors/es que han de participar en el procés de 

selecció del/la director/a. 
d. Establir directrius per a la coordinació docent i l'acció de tutoria. 
e. Decidir els criteris per a l'avaluació dels alumnes. 
f. Elegir els representants del professorat en el consell escolar. 
g. Donar suport a l'equip directiu, en el compliment de la programació general 

del centre. 
h. Donar el seu parer en relació al pressupost del centre i altres 

pressupostos. 
i. Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o 

reglamentàries. 
 
Funcionament del claustre 
 
El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs i 
sempre que el convoqui el director o la directora del centre o ho sol·liciti al menys 
un terç de les persones membres. 

 
Qualsevol aspecte que pugui afectar el claustre i que s’ha de presentar al consell 
escolar, es donarà a conèixer prèviament al claustre. 

 
Les normes d'organització i funcionament del centre poden establir comissions 
de treball en el si del claustre per a l'estudi de temes específics, i determinar-ne 
l'àmbit d'actuació i les funcions que se'ls encomana per tal que formulin 
aportacions i propostes al claustre. 

 

EL PERSONAL DE L’ADMINISTRACIÓ I SERVEIS (PAS) 

El personal de l’Administració i Serveis es: 
• El personal auxiliar d’administració (o, excepcionalment, personal 

administratiu) 

• El personal subaltern 
Funcions i tasques del Personal de l’Administració i Serveis 
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Les funcions del Personal de l’Administració i Serveis del Departament 
d’Ensenyament es troben recollides al document Qüestions relatives al 
personal d’administració i serveis i als professionals d’atenció educativa dels 
centres educatius del Departament d’Ensenyament, que reproduïm aquí en la 
part que ens afecta. 

 
Correspon al personal auxiliar d’administració (o administratiu): 

• La gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació 
d’alumnat. 

• La gestió administrativa dels documents acadèmics: llibres d’escolaritat, 
historials acadèmics, expedients acadèmics, títols, beques i ajuts, 
certificacions, diligències... 

• La gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre. 
 

Personal auxiliar de l’administració. Tasques 
 

• Arxiu i classificació de la documentació del centre. 
• Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa, 

compulsa, franqueig...) 
• Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistes i 

relacions. 
• Gestió informàtica de dades (domini de l’aplicació informàtica que 

correspongui en cada cas). 
• Mantenir al dia la pàgina web del centre. 
• Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria 

administrativa del centre. 
• Recepció i comunicació d’avisos, encàrrecs interns i incidències del 

personal (baixes, permisos...). 
• Realització de comandes de material, comprovació d’albarans... d’acord 

amb l’encàrrec rebut per la direcció o la secretaria del centre. 
• Manteniment de l’ inventari. 
• Control de documents comptables simples. 
• Exposició i distribució de la documentació d’interès general que sigui al 

seu abast (disposicions, comunicats...). 
 

Personal subaltern. Funcions 
 

• Vigilar les instal·lacions del centre. 
• Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre. 
• Custodiar el material, el mobiliari i les instal·lacions del centre. 
• Utilitzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i 

similars. 
• Atendre l’alumnat. 
• Donar suport al funcionament i a l’estructura del centre i també a 
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l’equip directiu. 
 

Personal subaltern. Tasques 
 

• Cura i control de les instal·lacions, equipaments, mobiliari i material del 

centre. Comunicació a la secretària de les anomalies que es puguin 

detectar quant al seu  estat, ús i funcionament. 

• Posada  en  funcionament  i  tancament   de  les   instal·lacions d’aigua, 

llum, gas, calefacció i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte 

funcionament. 

• Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis 

i altres espais del centre. 

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

• Control d’entrada i sortida de persones al centre (alumnes, públic, ...). 

• Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre. 

• Cura i control de material (recepció, lliurament, recompte, trasllat, ...). 

• Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la 

intervenció  d’un equip especialitzat. 

• Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilització 

(fotocopiadores, material audiovisual, etc.). 

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

• Realització d’enquadernacions senzilles, transparències, etc., sobre 

material propi de l’activitat del centre. 

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

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

• Participació en els processos de preinscripció i matriculació del 

centre: atenció de consultes i derivació, si escau. 

• Primera atenció telefònica i derivació de trucades. 

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

• Realització d’encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les 

activitats i el funcionament propis d’aquest (tràmits al servei de  correus,   

als   Serveis Territorials...). 

• Realització de tasques imprevistes per evitar la pertorbació del 
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funcionament normal del centre, en absència de les persones 

especialistes i/o encarregades. 

 
Jornada de treball i horari 

 
La jornada de treball i l’horari del personal auxiliar d’administració (o 
administratiu) i del personal subaltern és la que estableix el  Decret  295/2066, 
de 18 de juliol, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei 
de l’Administració de la Generalitat (DOGC núm.  4681,  de 21.7.2006), sense 
perjudici de  les  adaptacions  que,  per  necessitats  dels centres i d’acord amb 
la seva activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament adequat. 

 
En règim de jornada completa, la jornada laboral és de  37  hores  i  30  minuts 
en jornada ordinària,  i  de  35  hores  en  període  d’estiu  (entre  l’1 de juny i 
el 30 de setembre, ambdós  inclosos),  de  treball  efectiu  en  còmput setmanal 
de dilluns a divendres. Les  reduccions  de  jornada  es faran de manera 
proporcional. 

 
Els horaris seran autoritzats pels serveis territorials. 

 
A l’EOI de Sabadell, la jornada dels auxiliars  administratius serà del matí  i/o 
de la tarda ja que cal coordinar oficines amb direcció i s’aplicarà la reducció de  
jornada de manera proporcional, si s’escau. 

 
La jornada del personal subaltern serà bàsicament de matí i/o tarda. 

 
El mes de juliol es treballa sempre al matí i a la tarda perquè s’organitzen 
cursos d’estiu. 

 
A partir de la publicació Pla d’Ocupació Pública aprovat el dia 27 de març de 
2012 i que té dos anys de vigència des de l'1  d'abril  de  2012,  s’aprova reduir  
un  15%  el  sou i  la feina  corresponent a tot el personal del PAS que sigui 
interí. Aquesta mesura ens afecta a una plaça d’auxiliar administratiu del 
centre, una de subaltern i qualsevol substitut/a del PAS. 

 
Vacances addicionals 

 
Segons el Pla d’Ocupació Pública aprovat el dia 27 de març de 2012 i  que   té 
dos anys de vigència des de l'1 d'abril  de  2012,  les  vacances  addicionals 
per anys de servei queden  anul·lades fins a l’1 d’abril de  2014. 

 
Permisos i  llicències 

 
P e r t a l d e s o l · l i c i t a r permisos i llicències caldrà atenir-se al que preveu 
el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, la Llei 8/2006, de 5 de juliol, i la 
Llei 7/2007, de 12 d’abril, de l’Estatut bàsic de l’empleat, en allò que sigui 
d’aplicació. 
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Comunicats: baixes i altes mèdiques i altres incidències 
 

El personal afectat ha d’adreçar els comunicats de baixa mèdica, alta i altres 
incidències al centre d’adscripció on presta el seus serveis, el qual haurà de 
tramitar-los de manera immediata als serveis territorials. En cas que afectin 
personal substitut, caldrà comunicar-ho telefònicament als  Serveis Territorials, 
sense perjudici de la seva tramitació immediatament posterior. Quan els 
comunicats o incidències es produeixin  en períodes  d’inactivitat  del centre, el 
personal haurà de tramitar-les directament als servies territorials. 

 
Control horari. Absències. Deducció proporcional de retribucions 

 
La responsabilitat del control de jornada i l’horari correspon a la direcció del 
centre. A l’EOI de Sabadell, és funció del/la secretari/a gestionar les faltes 
d’assistència i conservar la documentació pertinent. 

 
Quan es produeixi una  absència  o  una  falta de puntualitat del  personal  i no 
hi havia permís concedit, la direcció del centre ho  notificarà immediatament a 
la persona interessada, amb acusament de recepció, i li donarà 5 dies hàbils 
per tal que justifiqui la falta d’assistència  o  de  puntualitat o per presentar a la 
direcció qualsevol altra al·legació que consideri convenient. 

 
Transcorregut el termini de 5 dies i, en tot cas, abans  de la tramesa  a què es 
refereix el paràgraf següent, si l’absència o falta de puntualitat no ha resultat 
justificada, e/la director/a haurà de signar la resolució de deducció proporcional 
de retribucions amb caràcter no sancionador i notificar-la a la persona afectada. 

 
Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la direcció ha de trametre als Serveis 
Territorials la relació del personal depenent del Departament d’Ensenyament 
amb absències i faltes de puntualitat del mes anterior  que  no  hagin  estat  
justificades,  acompanyada  de  còpia  de  les resolucions emeses i notificades, 
als efectes d’aplicar la corresponent deducció automàtica de retribucions de la 
nòmina. En tot cas, la direcció ha de conservar, degudament arxivats, els 
comunicats i  resolucions  lliurats  a les persones afectades, amb els 
acusaments de recepció, així com les al·legacions i altra documentació que 
aquelles hagin pogut presentar. 

 
Es procedirà a l’aplicació de la via disciplinària en supòsits d’absència i faltes 
de puntualitat no justificats del  personal del centre 

 
En aquest cas cal actuar en funció del que preveu l’Ordre EDU/521/2010, de 2  
de  novembre  (DOGC núm. 5756, de 16.11.2010), en aplicació de  l’article 
50.4 del Decret 102/2010. 

 
Exercici del dret de vaga 

 
El personal de l’administració i serveis pot exercir el seu dret de vaga  amb   la 
corresponent reducció de les retribucions, però en cap cas generarà 
responsabilitats disciplinàries. 
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El director o la directora trametrà als serveis territorials la informació del 
personal que ha exercit el dret de vaga al centre, previ coneixement de 
l’afectat/da. Cal que el PAS faci un acusament de la recepció i donar-los un 
termini de 5 dies hàbils per presentar al·legacions. 

 
Participació ens els centres educatius 

 
El personal de l’administració i serveis tenen el dret i el deure de participar   en 
la vida del centre i han de respectar el projecte educatiu i el caràcter propi del 
centre. 

 
Aquest personal està representat en el consell escolar del centre en els termes 
establerts a l’article 45 del Decret 102/2010, de 3  d’agost,  d’autonomia dels 
centres  educatius. 

 
En el cas de l’EOI de Sabadell, un dels membres del PAS  sempre forma part 
del Consell Escolar i l’assistència a les reunions és  obligatòria. 

 
Règim disciplinari 

 
Les faltes i sancions del Personal docent i del PAS es regulen per la Llei 
7/2007, de 12 d'abril, de l'Estatut bàsic de l'empleat públic o norma que la 
substitueixi. 

 
Ajuts per formació i/o drets d'examen 

 
Per tal de fomentar la formació del PAS, el centre donarà ajuts per formació i 
drets d'examen d'un màxim de 100€ per persona i curs de formació dut a terme 
fora de l'horari laboral i/o dret d'examen  per  temes  relacionats  amb  la tasca 
laboral al centre, prèvia consulta al Consell escolar. 
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PROTOCOL DE RESOLUCIÓ DE QUEIXES I RECLAMACIONS 
 

La normativa aplicable per resoldre les queixes és la següent: 
 
1. LEC, article 157.2 

 
2. Resolució de 24 de maig de 2004 de la Secretaria del Departament 
d'Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a 
seguir en el cas de queixes presentades per l'alumnat, pares, professorat o  altra 
persona interessada que qüestionin la prestació del servei en un centre docent 
públic. 

 
3. DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direcció dels centres educatius 
públics i del personal directiu professional docent. 

 
4. DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius. 

 
5. Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la qual s'organitzen les proves 
específiques de certificació dels nivells intermedi i avançat dels ensenyaments 
d'idiomes de règim especial que s'imparteixen a les escoles oficials d'idiomes. 

 
6. Instruccions d'inici de curs. 

 
 

Queixes  i/o  reclamacions  sobre el funcionament del centre 
 
Entrada de la queixa/reclamació 
 
Les queixes i/o reclamacions es poden rebre per dues vies: 

 
• mitjançant el correu electrònic de l’escola (eoisabadell@xtec.cat). 
• per escrit, i se’n farà registre d’entrada. 

 
La persona que presenta la queixa o reclamació s’ha d’identificar, explicitar el fet 
denunciat i aportar proves si cal. No es tramitarà ni es resoldrà cap queixa o 
reclamació anònima. 

 
Comprovació dels fets i recollida de la informació 
 
Un cop rebuda la queixa/reclamació, el/la director/a del centre o qualsevol 
membre de direcció en qui delegui, l'estudiarà i buscarà obtenir indicis del fet 
denunciat i comprovar-ne l’abast. Sempre que sigui possible es procurarà tenir 
una entrevista personal (presencial o per telèfon) amb la persona que ha 
presentat la queixa / reclamació. 
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Resolució 
En aquest punt, el / la director/a contestarà, oralment o per escrit, a qui hagi 

presentat la queixa/ reclamació, i comunicarà la solució a què s'ha arribat, o bé 
desestimant-la motivadament. Si alguna instància superior té potestat per revisar 
la resolució, hi haurà peu de recurs que indiqui a quin altre òrgan competent es 
pot adreçar l'afectat en cas que no s'estigui d'acord amb la resolució de la 
queixa/reclamació. 

 
Queixes i/o  denúncies sobre un  treballador docent del centre 

 
Sempre s’intentarà resoldre la queixa o denuncia primer, entre la persona 
afectada i la persona que es queixa / denuncia; després, en l’àmbit del centre, 
per tal de mantenir un clima de convivència/d’harmonia. 

 
En el cas que la queixa/denúncia sigui sobre un/a professor/a, el/la director/a 
podrà delegar en el/la cap d’estudis la gestió d’aquests tipus de queixes/ 
reclamacions. 

 
Entrada de la queixa/reclamació 
 
Les queixes i/o denúncies es poden rebre per dues vies: 

 
• mitjançant el correu electrònic 
• per escrit, i se’n farà registre d’entrada 

 
La persona que presenta la queixa o denúncia s’ha d’identificar, explicitar el fet 
denunciat i aportar proves si cal. No es tramitarà ni es resoldrà cap queixa o 
denúncia anònima. 

 
Comprovació dels fets 
 
Un cop rebuda la queixa/denúncia, el / la director/a del centre o el/la cap d’estudis 
l'estudiarà i buscarà obtenir indicis del fet denunciat i comprovar-ne l’abast. 
Sempre que sigui possible, es procurarà tenir una entrevista personal (presencial 
o per telèfon) amb la persona que ha presentat la queixa/denúncia. 

 
Avís al professor i al cap de departament corresponent 
 
S’ informarà el/la professor/a afectat i el/la cap de departament de l’existència de 
la  queixa i dels fets al·legats. 

 
Recull d’informació sobre la queixa / denúncia 
 
En reunió amb el/la professor/a i, com a mínim, el/la cap de departament, se li 
demanarà quina versió té dels fets denunciats. 
Si la queixa/denúncia la formula una sola persona, se suggerirà al/la professor/a 
que, mitjançant una enquesta o una ronda de tutories, miri de reunir més 
informació sobre el grau d’acord o desacord que pot tenir la resta del grup sobre 
el fet denunciat. El/La professor/a transmetrà al /la director/a o al/la cap d’estudis 
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aquesta informació i, si es creu convenient, se suggerirà al/la professora que parli 
amb la persona que presenta la queixa/denúncia per mirar de resoldre el 
problema. 

Si la queixa/denúncia la presenten un grup d’alumnes, el/la director/a o el/la  cap 
d’estudis es reunirà amb el/la delegat/a i el/la sotsdelegat/a del(s) grup(s) en 
qüestió del/la professor/a afectat/da. També se suggerirà al/la professor/a que 
passi un qüestionari de seguiment, i, si s’escau, el/la director/a, el cap d’estudis 
i/o el/la cap de departament o de nivell, pot, havent-ne informat el/la professora, 
administrar el qüestionari (a l’aula o per Internet) o fer observacions d’una o més 
classes d’aquest/a professor/a. També se li podrà demanar que presenti la seva 
programació, plans de classe, materials d’avaluació, etc. 

 
Accions a dur a terme i resolució de la queixa 
 
Un cop reunida la informació, el/la director/a o el/la cap d’estudis convocarà de 
nou el/la professor/a i el/la cap de departament per intercanviar punts de vista. 
Si s’adverteix que la queixa presentada per una persona no té transcendència a 
la resta del/s grup/s, el/la director/a o el/la cap d’estudis es posarà en contacte 
amb la persona que ha presentat la queixa per comunicar-li totes les accions 
dutes a terme i fer-li saber que no s’han detectat més indicis dels fets 
denunciats. Se li pot suggerir que si el problema persisteix ho faci saber al/la 
director/a o al/la cap d’estudis que, si es creu convenient, podrà suggerir un 
canvi de grup, prèvia consulta al/la professor/a de l’alumne i al/la professor/a 
receptor/a. 
Si es comprova que la queixa presentada per un o més alumnes és atribuïble a 
la competència o a l’actitud del/la professor/a, se li proposarà fer els canvis que 
es considerin oportuns i es mirarà d’oferir-li l’ajuda que necessiti (es pot suggerir 
que assisteixi a altres classes del seu idioma o nivell o a d’altres que el/la 
director/a o el/la cap d’estudis consideri oportú, que s’apunti a un grup de treball 
o curs d’un tema metodològic específic, etc.). El/la director/a o el/la cap d’estudis 
es posarà en contacte amb la persona/les persones que han  presentat la queixa 
per escrit per comunicar-li/los totes les accions dutes a terme i demanar-li/los que 
l’informi de com es desenvolupa el curs a partir d’aquest moment i de si 
s’adverteix o no una millora. 

 
 

Seguiment 
 
El/la cap d’estudis i el/la cap de departament o nivell faran el seguiment del 
professor/a afectat/da. Si el problema persisteix, el/la director/a convocarà una 
reunió amb el/la professor/a, a fi i efecte d’exposar els problemes i informar- lo/la 
de les possibles accions que es duran a terme a partir d’aquest moment. 

 
 

Queixa i/o denúncia sobre un membre del personal no docent 
 
Si la queixa/denúncia es refereix a un membre del personal no docent, el/la 
director/a podrà delegar en el/la secretari/a la gestió d’aquests tipus de queixes, 
ja que és el /la cap de personal del PAS. 
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Entrada de la queixa/denúncia 
 
Igual que a l’apartat anterior (queixa sobre professorat) 

 
Comprovació dels fets i recollida de la informació 
 
S'estudiarà el cas i es mirarà d’obtenir indicis del fet denunciat i de comprovar- 
ne l’abast. Sempre que sigui possible, es procurarà tenir una entrevista personal 
(presencial o per telèfon) amb la persona que ha presentat la queixa/denúncia. 

 
Avís al/la treballadora 
 
S’avisarà el/la treballador/a de l’existència d’una queixa i se li demanarà la seva 
versió dels fets denunciats. 

 
Resolució 
 
A partir d’aquest moment, si s’escau, el/la director/a o el/la secretari/a  es posarà 
en contacte amb la persona que ha presentat la queixa per escrit per comunicar-
li totes les accions dutes a terme i demanar-li que l’informi de si s’adverteix o no 
una millora. 

 
Seguiment 
 
El/La secretari/a farà el seguiment del problema denunciat. Si el problema 
persisteix el/la director/a convocarà una reunió amb el/la treballador/a, a fi i efecte 
d’exposar els problemes i informar-lo/la de les possibles accions que es duran a 
terme a partir d’aquest moment. 

 
 Reclamacions de qualificacions finals de l'avaluació continuada 

 
1. En el moment de la publicació de les notes d'avaluació continuada, els 
mateixos professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. 

 
2. L'alumne/a pot reiterar la reclamació en un escrit adreçat al/la director/a i 
presentat en el termini de 48 hores a partir de la comunicació de la qualificació. 

 
3. En aquest cas, el/la director/a traslladarà la reclamació al departament 
corresponent per tal que l’estudiï en una reunió convocada a aquest efecte. Les 
reclamacions formulades i la seva resolució raonada es faran constar al llibre 
d'actes del departament. 

 
4. El/la director/a del centre, vista la proposta del departament, resol la 
reclamació que serà notificada a la persona interessada. En cas que s'accepti la 
resolució, es modifica l'acta d'avaluació corresponent mitjançant una diligència 
signada pel/per la director/a. 

 
5 En cas que la resolució sigui objecte de nova reclamació, aquesta es 
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presentarà als serveis territorials mitjançant escrit de la persona interessada 
presentat a través del/ de la directora del centre, en el termini de cinc  dies hàbils 
comptats a partir de l'endemà de la notificació de la resolució A partir de l'estudi 
de la informació rebuda -  una còpia de la reclamació original, una còpia de l'acta 
de la reunió en la qual s'hagi estudiat la reclamació, una còpia de la resolució 
recorreguda i qualsevol altra documentació que, a iniciativa pròpia o a petició de 
la persona interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi, i de l'informe emès per 
la Inspecció - els serveis territorials resoldran definitivament. 

 
Reclamacions de qualificacions finals, tant lliures com oficials 
El centre establirà un dia en què els professors estudiaran i resoldran les 
possibles reclamacions, que serà publicat, així com les instruccions pertinents, 
juntament amb el calendari de proves finals del centre. L'alumne/a pot reiterar la 
reclamació en un escrit adreçat al/a la director/a i presentat el mateix dia o 
l'endemà. No s’acceptarà cap reclamació fora del termini establert. 

 
Per resoldre aquestes reclamacions: 

a) El/La director/a traslladarà la reclamació al departament corresponent  per 
tal que l’estudiï en una comissió convocada a aquest efecte. Les 
reclamacions formulades i la seva resolució raonada es faran constar al 
llibre d'actes del departament 

b) El/la director/a del centre, vista la proposta del departament, resol la 
reclamació que serà notificada a la persona interessada En cas que 
s'accepti la resolució, es modifica l'acta d'avaluació corresponent 
mitjançant una diligència signada pel/la director/a. 

c) En cas que la resolució sigui objecte de nova reclamació, aquesta es 
presentarà a la direcció general competent mitjançant escrit de la persona 
interessada a través de la direcció del centre, en el termini de cinc dies 
hàbils comptats a partir de l'endemà de la notificació de la resolució. 

d) El/La director/a trametrà aquesta reclamació juntament amb una còpia  de 
la reclamació original, una còpia de l'acta de la reunió en la qual  s'hagi 
estudiat la reclamació, una còpia de la resolució recorreguda i qualsevol 
altra documentació que, a iniciativa pròpia o a petició de la persona 
interessada, consideri pertinent d'adjuntar-hi. 

e) La direcció general competent resoldrà definitivament, abans de 10 dies, 
amb notificació a la persona interessada 

 
Aquest procediment previst a l’apart D s’aplicarà als certificats bàsic, 
intermedi B1, intermedi B2,  avançat, C1 i, en el cas de català, avançat 
C2. 


