
                                                                                
 

NORMES D’ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT 

 

El Claustre de professorat de l’IES Bellaguarda d’Altea, el seu personal no docent, el 
seu alumnat, els pares, mares o representants legals del mateix (tots ells representats 
en el Consell Escolar) sostenen que la funció bàsica d’un centre d’ensenyança és la 
formació integral dels futurs ciutadans i ciutadanes. Igualment sostenen que, per a 
aconseguir dit objectiu, els principis rectors de la convivència dins del Centre han de ser 
l’estudi i l’esforç, la llibertat i la responsabilitat, la igualtat i la solidaritat, la pau, la 
tolerància i el respecte. En conseqüència, a fi de fer efectius estos valors, han aprovat 
les següents normes d’organització i funcionament, sense detriment d’allò que 
continga la normativa específica vigent, la prelació i obligatorietat de la qual són 
inqüestionables. 

TÍTOL I. De les normes generals. 

Totes les persones que conviuen i treballen en l’IES Bellaguarda d’Altea, amb 
independència de les seues tasques concretes, han de vetllar pel compliment d’unes 
normes generals que permeten el funcionament correcte del mateix. Per això, 
constitueix una obligació per a tots respectar les normes següents: 

Article 1r. Qualsevol membre del Centre, ja pertanga al professorat, a l’alumnat, famílies 
o al personal no docent, haurà de tractar els seus semblants amb respecte i cortesia, 
evitant gestos, maneres o paraules denigrants per a l’individu o de mala educació.  

Article 2n. En consonància amb la norma anterior, de cap manera es toleraran 
actuacions que signifiquen discriminació, sexisme, racisme, assetjament, abús o 
persecució de qualsevol índole o per les raons que siga.  

Article 3r. Tota persona del centre té dret a l’honor, a la bona imatge i a la intimitat 
personal, així com a la confidencialitat de les seues dades personals i familiars. La 
vulneració d’estos drets per qualsevol dels membres de la comunitat escolar implicarà, 
a més de mesures disciplinàries, l’assumpció de les corresponents accions legals.  

Tots els membres de la comunitat educativa han de  complir la llei de protecció de dades: 

 • Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecció de Dades Personals i 
garantia dels drets digitals.  

 • Resolució de 28 de juny de 2018, de la Sotsecretaria de la Conselleria 
d'Educació, Investigació, Cultura i Esport, per la qual es dicten instruccions per al 
compliment de la normativa de protecció de dades en els centres educatius públics de 
titularitat de la Generalitat.  

 

Article 4t. S’afavoriran totes aquelles actituds pròpies d’un centre docent: tindre un 
tracte cortès, cedir el pas, saludar, mantindre la necessària tranquil·litat en els diferents 
espais... De la mateixa manera, s’evitaran totes aquelles actuacions que van en contra 
de l’esperit d’un centre docent.  

Article 5é. La comunitat educativa haurà de fer tot el que es puga per la preservació del 
medi ambient en el compliment de les seues tasques específiques. En especial, 
tractaran de reciclar tots els rebutjos que generen i vetllaran pel consum responsable de 
llum, calefacció, aigua, paper, tinta, productes de neteja i altres recursos.  

Article 6é. L’adequada higiene personal és un valor que facilita les relacions 
interpersonals i que, per tant, ha de ser escrupolosament observada per totes les 
persones que conviuen en el Centre. 



                                                                                
Article 7é. La neteja, manteniment i conservació del Centre, en tant que bé públic, 
incumbeix a totes les persones que en ell conviuen. Per tant, és responsabilitat de 
qualsevol abstindre’s de tirar fem al sòl i evitar el deteriorament intencionat de qualsevol 
espai o recurs de l’ institut.  

Article 8é. En classe (ja siga en les aules habituals o en les aules específiques, saló 
d’actes, biblioteca, etc.) no es podrà menjar cap tipus de llepolies ni consumir aliments 
o begudes. 

Article 9é. En cap espai dins del recinte escolar està permès la introducció i el consum 
de tabac, drogues, begudes alcohòliques o qualsevol altra substància o objecte prohibit  
per la llei. 

Article 10é. En cap lloc del Centre es permetrà l’ús del mòbil, excepte quan el seu ús 
estiga previst en una activitat acadèmica aprovada en la PGA. 

.  

TÍTOL II. De les normes de l’alumnat. 

DRETS DELS ALUMNES 

Les presents normes assumeixen tots els drets que especifica el Decret 195/2022, d’11 
de novembre i l’Ordre 62/2014, de 28 de juliol del Consell de la Generalitat Valenciana, 
sobre la convivència en els Centres docents no universitaris. 

Article 1r. Tot l’alumnat té els mateixos deures i els mateixos drets. 

Article 2n. Durant la seua escolarització té el deure d’assumir responsablement els seus 
deures, així com conèixer i exercir els seus drets. 

Article 3r. L’alumnat té dret a rebre una educació inclusiva i integral, basada en el 
respecte als drets i llibertats fonamentals i en els principis democràtics de la igualtat i la 
convivència, que es concreta en: 

a) Educació en l’exercici del respecte, la igualtat i la llibertat dins dels principis 
democràtics de convivència, així com en la prevenció de conflictes i la gestió i resolució 
pacífica d’aquests. 

b) Educació en els principis i drets reconeguts en la Convenció sobre els drets de l’infant 
de Nacions Unides, en els tractats internacionals en matèria de drets humans ratificats 
per Espanya, en la Declaració Universal dels Drets Humans i en els valors comuns que 
constitueixen el substrat de la ciutadania democràtica, així com en el respecte a la 
dignitat de tota persona, siga quina siga la seua condició. 

c) Educació en els valors i principis reconeguts en la Constitució Espanyola i en l’Estatut 
d’Autonomia de la Comunitat Valenciana. 

d) Educació en els drets i deures que es reconeix a l’alumnat i als altres membres de la 
comunitat educativa recollits en el present decret i en la legislació vigent. 

Article 4t. L’alumnat té dret a rebre una educació integral de qualitat i en condicions 
d’equitat que contribuïsca al ple desenvolupament de la seua personalitat, que es 
concreta en: 

a) Educació en competències clau que permeten el desenvolupament personal i la seua 
participació social. 



                                                                                
b) Formació amb criteris de qualitat i en condicions d’equitat en les diferents àrees, 
matèries i àmbits. 

c) Educació adaptada a la diversitat d’interessos formatius i a les capacitats de l’alumnat. 

d) Educació socioemocional que facilite afrontar adequadament les relacions 
interpersonals. 

e) Formació ètica i moral que estiga d’acord amb les seues pròpies creences i 
conviccions de conformitat amb la Constitució Espanyola. 

f) Orientació escolar, personal i professional que permeta la presa de decisions d’acord 
amb les seues aptituds, capacitats i interessos. 

g) Formació en el respecte a la pluralitat lingüística i cultural. 

Article 5é. L’alumnat té dret al respecte a la seua identitat, integritat física i dignitat 
personals, així com a la seua llibertat de consciència i les seues conviccions 
ideològiques, religioses i morals, drets reconeguts en la Convenció sobre els drets de 
l’infant de Nacions Unides, en els tractats internacionals en matèria de drets humans 
ratificats per Espanya, en la Declaració Universal dels Drets Humans i en la Constitució 
Espanyola, que es concreta en: 

a) Respecte a la intimitat, la integritat, la dignitat personal, l’orientació sexual, l’expressió 
de gènere, la identitat de gènere, l’origen ètnic i nacional. 

b) Respecte a la llibertat de consciència. 

c) Respecte a les conviccions ideològiques, religioses i morals. 

D’acord amb aquest dret, l’alumnat podrà usar indumentària i els elements característics 
de la seua ètnia o religió per a accedir als centres educatius, sempre que no suposen 
un problema d’identificació personal o atempten contra la dignitat de les altres persones. 

d) Respecte a la diferència i la diversitat de totes les persones, sense estereotips, biaixos 
de gènere o altres condicionants externs, incloent-hi l’elecció de vestuari d’acord amb la 
identitat de gènere sentida o les seues preferències personals.  

e) Protecció contra tota agressió física, emocional, sexual o moral, com les motivades 
per identitat de gènere, expressió de gènere, orientació sexual, per motius de 
discapacitat o diversitat funcional, de violència de gènere o supremacisme ètnic o 
cultural. 

Article 6é. L’alumnat té dret a ser valorat amb objectivitat, la qual cosa implica: 

a) Ser informat, de manera universalment accessible, i participar activament en 
l’evolució del seu propi procés d’aprenentatge. 

b) Poder sol·licitar aclariments i presentar reclamacions sobre les decisions i 
qualificacions obtingudes, tant en les avaluacions parcials com en les finals, en els 
termes establits en normativa vigent. 

c) Que l’avaluació siga útil en la millora del seu procés d’aprenentatge. 



                                                                                
d) Conèixer els aspectes bàsics de l’avaluació dins de les programacions didàctiques 
(criteris d’avaluació, instruments d’avaluació i criteris de qualificació) i els criteris que 
s’hagen establert per a la promoció i la permanència. 

e) Conèixer els criteris establis en les normes d’organització i funcionament del centre 
en la pèrdua de l’avaluació contínua. 

f) A ser avaluat amb una diversitat d’instruments d’avaluació, adaptats a les 
característiques personals de tot l’alumnat, i al reconeixement de les diverses formes 
d’expressió, codis i mitjans de comunicació.  

Article 7é. Quan un alumne/a interrompa reiteradament el normal desenrotllament de la 
classe i no atenga als requeriments del professorat este l’enviarà a l’Aula d’Atenció, 
proveït de tasques. A l’acabar la classe, el professor/a corroborarà que l’alumne/a ha 
romàs a l’Aula d’Atenció, comunicarà els fets a Capolaria d’Estudis i emplenarà la 
corresponent amonestació per escrit. 

Article 8é. Les faltes d’assistència s’hauran de justificar tan ràpidament com siga 
possible.. 

Les faltes d’assistència injustificades hauran de ser notificades a l’alumnat o, en cas de 
minoria d’edat, als responsables legals al final de cada mes. 

Article 9é. En cas d’inassistència a un examen, sempre que la falta estiga 
adequadament justificada, l’alumne o alumna tindrà dret a la realització del dit examen 
en el moment establert pel professor o professora afectat. El justificant haurà de ser 
mostrat per l’alumne/a al professorat de la matèria pertinent només en el cas de canvi 
d’examen o entrega de treballs.  

Article 10é. Durant l’horari lectiu l’alumnat no podrà eixir del centre, excepte causa de 
força major justificada i sempre acompanyat d’un responsable legal convenientment 
identificat. No obstant això, l’alumnat major d’edat, podrà eixir del centre durant els 
esplais. L’alumnat que cursa FP de Grau Mitjà i Batxillerat Nocturn podrà entrar i eixir 
del centre lliurement en les hores d’esplai. 

Article 11é. L’alumnat de diürn no podrà romandre en corredors, escales, patis i cantina 
durant les hores de classe, a excepció de les activitats amb professorat. En sentit 
contrari, no podrà romandre en les aules fora de l’horari de classe. L’ús dels corredors i 
escales queda limitat a les normals necessitats de trasllat dins del Centre. El Consell 
Escolar, a proposta del Claustre de professors/es, establirà les normes de circulació per 
corredors i escales.  

Article 12é. L’alumnat serà puntual en les entrades i eixides de classe. Només podrà 
eixir de l’aula amb permís explícit del docent. En els supòsits de trasllat d’una aula a una 
altra, haurà de fer-ho amb la màxima celeritat. Si per qualsevol causa justificada un 
alumne o alumna arribara a classe quan estiguera ja dins el professor/a, haurà de trucar 
a la porta i sol·licitar permís per a entrar.  

L’ús dels lavabos durant les hores lectives podria restringir-se per indicació de la 
Directiva quan es donen fets que malbaraten el normal funcionament d’aquests espais. 

En cas d’absència d’un professor/a, l’alumnat romandrà en l’aula en espera del 
professor/a de guàrdia, les directrius i autoritat del qual haurà de respectar 
obligatòriament. Si no apareguera el professor/a de guàrdia, el delegat/a o un 
representant de la classe anirà a comunicar la situació a la sala de professors/es o a 
Capolaria d’Estudis. Quan l’absència es produïra a últimes hores s’actuarà segons allò 
que s’ha regulat pel Consell Escolar. 

Article 13é. L’alumnat només podran accedir a la cantina durant els esplais 



                                                                                
Article 14é. Durant els esplais l’alumnat no podrà romandre en les zones excloses del 
pati (que estaran convenientment senyalitzades), es mantindrà en les zones assignades 
i respectarà els torns de pista. 

Article 15é. L’alumnat té l’obligació d’identificar-se quan així li ho demane qualsevol 
persona que treballe en el Centre, i atendre les indicacions que esta puga fer-li. 

Article 16é. Atenent a la resolució de 17 d’abril  de 2024, queden terminantment 
prohibits per a l’alumnat la tinença i l’ús del telèfon mòbil o qualsevol aparell de gravació 
o reproducció de so o d’imatges en el centre escolar i en les activitats extraescolar 
organitzades pel centre. Amb les excepcionalitats que es preveuen en el resolc Quart: 
  
Apartat 1. ÚS EDUCATIU: Reflectint el seu ús en el PEC (projecte educatiu de centre) i 
a la programació d’aula corresponent, amb avís previ als pares o tutors legals mitjançant 
web família, i amb la supervisió del personal docent durant l’activitat, el qual 
s’assegurarà de l’apagament dels dispositius mòbils una vegada finalitzada. A més, per 
dur a terme activitats que impliquen l’ús d’aparells mòbils caldrà considerar les 
característiques psicoevolutives i socials de l’alumnat, sense que la situació 
socioeconòmica o l’accés a la tecnologia no siguen motiu de discriminació.   
  
Apartat 2. RAONS DE SALUT o altres degudament justificades: La direcció del centre 
podrà autoritzar l’ús del dispositiu mòbil per raons individuals específiques de salut o 
altres degudament justificades. 
 
Article 17é.  Quan un alumne o alumna utilitze mòbils o qualsevol aparell de gravació o 
reproducció incomplint l’article 25é el professor o professora que ho observe procedirà 
a retirar-los i els dipositarà en Caporalia d’Estudis. 
 
Article 18é. L’actitud de l’alumnat en classe haurà de ser receptiva i participativa. A este 
efecte, serà obligatori acudir a classe portant el material requerit en cada assignatura. 

Article 19é. El professorat és l’autoritat en el Centre. Les relacions entre professorat i 
alumnat han d’estar regides pel respecte mutu. En este sentit, l’alumnat es dirigirà al 
professorat amb la deguda correcció. 

Article 20é. Qualsevol indici o brot d’assetjament serà comunicat sense dilació als 
tutors/es TEI (programa de tutoria entre iguals), Capolaria d’Estudis i Equip de Mediació, 
els quals posaran en marxa els protocols d’intervenció i si cal s’informarà a 
l’Administració a través del PREVI i se seguiran les actuacions legals pertinents. 

Article 21é. L’alumnat s’abstindrà de qualsevol comentari o difusió de notícies o imatges 
per qualsevol mitjà o aplicació social sobre qualsevol membre de la comunitat educativa, 
sempre que no tinga l’aprovació expressa de les persones al·ludides i sempre complint 
la llei de protecció de dades. 

Article 22é. El Defensor o la Defensora de l’alumnat serà  un professor o una professora  
nomenat per la direcció del centre. La seua funció serà rebre queixes o denúncies sobre 
possibles situacions de violència, assetjament, discriminació o vexació patides per 
l’alumnat i exercides per membres de la comunitat escolar. 

El Defensor o la Defensora de l’alumnat disposarà d’una adreça electrònica en què es 
rebran les queixes o denúncies, garantint-se l’absoluta confidencialitat de les mateixes. 
Les queixes o denúncies rebudes pel Defensor de l’Alumne seran derivades a Capolaria 
d’Estudis o Direcció. 

A finals de curs el Defensor o la Defensora de l’alumnat emetrà un informe dirigit al 
Claustre i al Consell Escolar. 



                                                                                
Els tutors/es TEI i Coordinador/a TEI, són figures del programa de Tutoria entre Iguals, 
programa per evitar l'assetjament en els cursos inferiors. Els tutors/es i coordinació 
posaran en coneixement de l’equip de Mediació i Capolaria d’Estudis els casos 
pertinents. 

Article 23é. És dret de l’alumnat i de les seues famílies sol·licitar del professorat quants 
aclariments consideren necessaris sobre el procés d’aprenentatge, sobre les 
qualificacions i sobre l’avaluació, així com sol·licitar revisions respecte a la qualificació 
de qualsevol instrument d’avaluació. 

Article 24é. L’alumnat haurà de ser informat sobre les normes legals de caràcter 
educatiu que li afecten: drets i deures dels alumnes, elecció i funcions dels representants 
de classe, i del Consell de Delegats, elecció i del NOF. 

Article 25é. L’alumnat disposarà d’armariets individuals per a guardar les seues 
pertinences, l’ús dels quals es limitarà als períodes entre classes. Sols en poden fer ús 
abans i després dels períodes d’esplais, abans de la primera sessió i després de l’última. 

L’ús dels armariets haurà de ser responsable, tenint en compte que la seua única funció 
és albergar aquelles pertinences personals que es relacionen amb l’activitat docent. 

El tutor o tutora del grup assignarà a cada alumne/a un armariet, pel qual –en previsió 
de possibles desperfectes- es podrà exigir una fiança en Secretaria, que es tornarà a 
final de curs. Una còpia de la clau de cada armariet la guardarà el tutor/a del grup. 

En cas de produir-se algun incident, l’Equip Directiu podrà obrir els armariets en 
presència de l’alumnat i dels seus tutors/es. 

Article 26é. La legislació vigent reconeix el dret d’inassistència col·lectiva a classe a 
l’alumnat a partir de tercer curs d’ESO. 

La decisió d’exercir eixe dret haurà de ser comunicada a la Direcció del centre en un 
escrit firmat per més de 20 alumnes  amb una antelació mínima de cinc dies naturals. 

L’alumnat menor d’edat haurà de comptar amb la corresponent autorització dels seus 
responsables legals, que exonerarà al centre de qualsevol responsabilitat derivada de 
l’actuació del dit alumnat i evitarà que la inassistència siga considerada com a falta 
d’assistència a classe. 

Article 27é En cas que l’alumnat decidisca exercir aquest dret i coincidisca amb 
exàmens de convocatòria oficial publicats en el tauler d’anuncis o web del centre o bé 
en la setmana del simulacre, els exàmens no canviaran de data. La resta de l’alumnat  
vindrà al centre a realitzar els exàmens programats. Al següent dia lectiu es realitzarà 
l’examen coincident amb la vaga. 

  

TÍTOL III. De les faltes disciplinàries de l’alumnat i les seues sancions. 

 

Article 1r. El compliment del NOF és la condició imprescindible perquè la comunitat 
escolar puga desenrotllar els seus objectius educatius, tal i com assenyala el decret 
195/2022. 

Article 2n. Seran objecte de mesures correctores o disciplinàries les conductes que 
atempten contra les normes de convivència realitzades per l’alumnat del centre dins del 
recinte escolar, durant la realització d’activitats complementàries o extraescolars i durant 
el transport escolar; de la mateixa manera, ho seran aquelles que, dutes a terme fora 
del recinte escolar, estiguen motivades o directament relacionades amb la vida escolar 
i afecten un membre de la comunitat educativa. 



                                                                                
Article 3r. Concretant el que assenyala el DECRET 195/2022, de 11 de novembre, del 
Consell, d'igualtat i convivència en el sistema educatiu valencià.  
 

Amb caràcter general, són conductes contràries a la convivència: 
  

a) Les faltes injustificades de puntualitat o assistència. Es consideraran faltes 
injustificades aquelles que manquen de validesa informativa i documental, traslladada 
per l’alumnat, o els pares, mares o representants legals en cas de menors d’edat, al 
tutor o tutora de l’alumne o alumna. 
  
b) Els actes que alteren el normal desenvolupament de les activitats del centre, 
especialment de les activitats d’aula. 
  
c) Els danys en les instal·lacions, recursos materials o documents del centre, o en les 
pertinences dels membres de la comunitat educativa. 
  
d) L’ús de qualsevol objecte o substància no permesos. 
  
e) Les conductes que puguen impedir o dificultar l’exercici del dret a l’estudi de la resta 
de l’alumnat. 
  
f) La incitació a cometre actes contraris a les normes de convivència. 
  
g) Els actes d’incorrecció o desconsideració al professorat o a altres membres de la 
comunitat educativa. 
  
Qualsevol altra conducta que altere el normal desenvolupament de l’activitat educativa, 
que no constituïsca conducta greument perjudicial per a la convivència. 
  
Les normes d’organització i funcionament dels centres podran concretar aquestes 
conductes amb la finalitat d’aconseguir la seua adaptació als diferents cursos, cicles, 
nivells i etapes educatives i ensenyaments, així com a l’alumnat escolaritzat i al context 
de cada centre. 
  
A efectes administratius, les conductes contràries a la convivència prescriuran en el 
termini de 20 dies naturals, comptats a partir de la data de comissió. 
 
Article 4t. Els alumnes que de forma intencionada o per negligència causaren danys a 
les instal·lacions, equipament o qualsevol material del centre quedaran obligats a 
reparar el dany causat o a fer-se càrrec del cost econòmic de la seua reparació o 
restabliment. 

De la mateixa manera, els que sostragueren béns en el centre hauran de restituir-los o 
reparar econòmicament el seu valor. 

Els pares, mares o representants legals seran responsables civils en els termes que 
preveu la legislació vigent. En cas de negativa a la reparació, la Direcció del centre 
queda obligada a posar els fets en coneixement de la Direcció Territorial perquè inicie 
l’oportú expedient de reintegrament. 

La reparació econòmica del dany no eximeix de l’aplicació de les corresponents mesures 
disciplinàries. 

Els llibres que formen part del Banc de Llibres es consideren material del centre i queden 
subjectes a les normes d'ús i conservació que fixa el centre en el PEC. En cas 
d’incompliment de les normes, deterioració o pèrdua d'algun llibre, aquest haurà de ser 
reposat pels representants legals de l'alumne/a. En cas contrari, la negativa suposarà la 



                                                                                
renúncia de l'alumne i la família (altres fills/es, si és el cas) a participar en el projecte del 
Banc de Llibres per als cursos següents i l’obligació de pagar el valor que s’establisca 
per ells. 

 
Article 5é. Concretant el que assenyala l’article 18 del Decret 195/2022, es consideren 
conductes greument perjudicials per a la convivència les següents: 

a) Els actes greus d’indisciplina, desconsideració, insults, amenaces, falta de respecte 
o actituds desafiadores, comesos cap al professorat i personal del centre. 

b) L’assetjament i el ciberassetjament a qualsevol membre de la comunitat educativa. 

c) L’ús de la intimidació o la violència, les agressions, les ofenses greus, l’abús sexual i 
els actes d’odi, o els que atempten greument contra el dret a la intimitat, a l’honor, a la 
pròpia imatge o a la salut dels membres de la comunitat educativa. 

d) Violència de gènere. 

e) La discriminació, les vexacions o les humiliacions a qualsevol membre de la comunitat 
educativa, ja siguen per raó de naixement, ètnia, sexe, religió, orientació sexual, identitat 
de gènere, discapacitat o diversitat funcional, opinió o qualsevol altra condició o 
circumstància personal o social. 

f) L’enregistrament, manipulació, publicitat i/o difusió no autoritzada d’imatges, a través 
de qualsevol mitjà o suport, quan aquest fet resulte contrari al dret a la intimitat, o 
continga contingut vexatori, agressions i/o humiliacions cap a qualsevol membre de la 
comunitat educativa. 

g) Els danys greus causats intencionadament, o per ús indegut, en les instal·lacions, 
materials i documents del centre o en les pertinences d’altres membres de la comunitat 
educativa. 

h) La suplantació de personalitat i la falsificació o sostracció de documents acadèmics. 

i) L’ús, la incitació a aquest, la introducció en el centre o el comerç d’objectes o 
substàncies perjudicials per a la salut o perilloses per a la integritat personal dels 
membres de la comunitat educativa. 

j) L’accés indegut o sense autorització a documents, fitxers i servidors del centre. 

k) La incitació o estímul a la comissió d’una falta que perjudica greument la convivència. 

l) L’incompliment d’alguna mesura imposada per una conducta contra les normes de 
convivència, així com l’incompliment de les mesures d’abordatge educatiu dirigides a 
reparar els danys o assumir el seu cost, o a fer les tasques substitutives imposades. 

Article 6é. Les mesures d’abordatge educatiu davant de conductes contraries a la 
convivència o les greument perjudicials per a la convivència, seran les proposades pel 
decret. 

Article 7é. Quan un professor/a trobe un alumne amb un telèfon mòbil, li’l retindrà, el 
dipositarà apagat en Caporalia d’Estudis fins al final de la jornada lectiva.  
  
El procediment serà llavors el següent: 
  
1. La primera vegada, el o la cap d’estudis o un altre membre de la directiva tornarà el 
mòbil o l’aparell de so a l’alumne/a al finalitzar la jornada lectiva. 
  
2. Si es tracta d’una segona vegada, el o la cap d’estudis, o un altre membre de la 
directiva tornarà el mòbil o l’aparell de so als tutors legals de l’alumne/a al finalitzar la 
jornada lectiva advertint-los que ja ha estat retirat l’aparell una vegada, sent aquesta la 
segona i que la reiteració dels fets pot conduir a l’obertura d’expedient disciplinari. 



                                                                                
  
3. Si es tracta d’una tercera vegada, el o la cap d’estudis, o un altre membre de la 
directiva tornarà el mòbil o l’aparell de so als tutors legals de l’alumne/a al finalitzar la 
jornada advertint-los que si es repetira aquesta situació de nou pot comportar l’obertura 
d’expedient disciplinari per reiteració de faltes contràries a les normes de convivència 
del centre.  
  
4. Si es repeteix una quarta vegada, el o la cap d’estudis, o un altre membre de la 
directiva tornarà el mòbil o l’aparell de so als tutors legals de l’alumne/a al finalitzar la 
jornada comunicant-los que es trasllada el cas per reiteració a la comissió de 
convivència i igualtat perquè determine l’obertura d’expedient disciplinari per reiteració 
de faltes contràries a les normes de convivència del centre. 
 
Article 8é. Quan un alumne/a romanga en l’Aula d’Atenció o Convivència seguirà 
l’actuació següent:  

1. Indicarà el seu nom i el seu curs al professorat de guàrdia. 

2. Romandrà assegut correctament. 

3. No podrà menjar ni beure. Si es tracta d’un esplai, deu minuts abans de concloure, 
el professor/a de guàrdia li permetrà eixir per a anar al lavabo i desdejunar-se. 

4. No haurà de parlar amb els seus companys. 

5. Haurà d’estar realitzant tasques de classe o bé llegint un llibre.  

6. Respectarà el professor/a de guàrdia -que representa l’autoritat en l’Aula- i atendrà 
en tot moment les seues indicacions. 

7. Durant el període de sanció, farà una reflexió per escrit sobre el comportament que 
ha originat la sanció i el que haurà de fer per a evitar futurs problemes de 
convivència. Esta reflexió serà entregada al finalitzar el període de sanció al 
professorat encarregat de la vigilància de l’Aula d’Atenció. 

Article 9é. Quan es decidisca la suspensió del dret d’assistència a classe d’un alumne/a, 
el tutor/a serà l’encarregat de coordinar l’obligatori lliurament de tasques de les diferents 
matèries. Dit lliurament es realitzarà cada setmana per a facilitar que l’alumne/a no perda 
el ritme de la classe. Així mateix, un alumne/a expulsat podrà/ deurà assistir als exàmens 
establits durant el període d’expulsió, romanent en el centre el temps estricte de la 
duració d’aquells.  

 

TÍTOL IV. Dels drets i deures de pares, mares o representants legals. 

Article 1r. Són drets dels pares, mares o representants legals els següents: 

1. Estar representats en els òrgans col·legiats del Centre d’acord amb allò que s’ha 
previst per la legislació vigent. 

2. Ser atesos per qualsevol membre de l’Equip Directiu o del professorat prèvia 
concertació de cita. 

3. Tindre accés a la web família sempre que no medi sentència judicial contrària 

4. Tindre a la seua disposició els criteris d’avaluació i qualificació de cadascuna de 
les assignatures.  

5. Rebre informació sobre la situació acadèmica i el comportament dels seus fills, 
mitjançant i sobre tots aquells aspectes de l’activitat acadèmica que puguen 
afectar l’alumnat (calendari, activitats extraescolars, suspensió de classes...) 



                                                                                
tutors/es i professors/es, mitjançant mitjans com la web del centre, Telegram i Itaca 
família. 

6. Sol·licitar aclariments o revisions de les proves o exàmens dels seus fills. Aquest 
és un dret exclusiu dels tutors legals i no podrà ser delegat en cap persona. 

7. Presentar reclamacions a les qualificacions d’avaluació parcials o finals segons el 
procediment contemplat per la llei. 

8. Rebre informació sobre la finalitat de les dades personals sol·licitades pel centre. 

9. Rebre notificació sobre les faltes d’assistència i retards mitjançant la web família. 

10. Rebre notificació sobre les mesures correctores o disciplinàries aplicades a 
l’alumnat com a conseqüència d’una conducta arreplegada en el títol 3 articles 4t 
i 5é. 

11. Formar part de l’Associació de Mares i Pares d’Alumnes (AMPA) i disposar 
d’instal·lacions en el Centre per a celebrar reunions de la mateixa. 

12. Realitzar o col·laborar en les activitats extraescolars, amb l’autorització prèvia del 
Consell Escolar o de l’Equip Directiu. 

13. Presentar per escrit quantes queixes, reclamacions i suggeriments sobre el 
funcionament del centre o sobre les mesures adoptades consideren oportunes. 

  

Article 2n. Són deures dels pares, mares o representants legals els següents: 

1. Respectar les normes generals establides en el present NOF. 

2. Donar-se d’alta en Itaca família i fer un ús habitual dels missatges i notificacions 
rebudes. 

3. Col·laborar perquè els seus fills/es respecten les normes establides. 

4. Fomentar en els seus fills/es actituds favorables cap a la tasca educativa que es 
desenrotlla en el Centre. 

5. Estar informats sobre la situació acadèmica dels seus fills/es per a poder afrontar 
la seua tasca coeducativa.  

6. Reforçar el professorat en la tasca educativa i evitar per tots els mitjans 
desautoritzar-lo o desacreditar-lo. 

7. Vigilar la higiene i l’adequada vestimenta dels seus fills/es. 

8. Assistir a les reunions convocades en el Centre. 

9. Vetllar per l’assistència i puntualitat dels seus fills/es i justificar adequadament les 
absències dels seus fills/es. 

10. Comunicar al Centre tots aquells problemes o malalties que puguen condicionar 
el rendiment o comportament dels seus fills/es. 

11. Fer-se càrrec de l’atenció dels seus fills/es en cas de malaltia o accident produïts 
durant la seua permanència en el Centre. 

12. Reparar els danys materials causats pels seus fills/es. 

13. Impedir que els seus fills porten al Centre telèfons mòbils o qualsevol aparell de 
reproducció o gravació d’imatge o so. Sempre que no hagen estat avisats de què 
es requereix per l’ús dels dispositius mòbils o de so per realitzar alguna activitat 
didàctica programada o s’atengui a alguna situació particular justificada i 
autoritzada per la Direcció del centre.  



                                                                                
14. Ensenyar els seus fills a desenrotllar una actitud responsable en l’ús de les 

tecnologies de la informació i comunicació d’acord amb les seues característiques 
psicoevolutives i socials. 

15. Conèixer la normativa al voltant de l’ús de les xarxes socials, el ciberassetjament 
i la protecció de dades dels menors i responsabilitzar-se del compliment d’aquesta 
normativa. 

16. No publicar imatges ni cap registre personal de membres de la comunitat escolar, 
complint amb la llei de protecció de dades. 

17. Llegir i signar el compromís educatiu del centre. 

 

  

TÍTOL V. De les normes del professorat. 

 Article 1r. La Llei 15/2010, de 3 de desembre, de la Generalitat reconeix al professorat, 
en l’exercici de les funcions de govern, docents i disciplinàries que tinga atribuïdes, la 
condició d’autoritat pública. En conseqüència, en l’exercici de les competències 
correctores o disciplinàries, els fets constatats pel professorat gaudiran de la presumpció 
de veracitat. 

Article 2n. El professorat té l’obligació de ser puntual en les entrades i eixides de classe, 
marcades pels respectius tocs de timbre. Quan en alguna hora de classe s’acabe la 
tasca prevista per a eixa sessió abans de finalitzada la mateixa, el professor o professora 
haurà de romandre en l’aula amb el grup fins que toque el timbre d’eixida. Així mateix, 
quan els alumnes finalitzen un examen abans d’hora, el professorat haurà de 
mantindre’ls en l’aula en silenci i treballant. 

Article 3r. Com a figura d’autoritat el docent té la obligació de mantindre la disciplina en 
la mateixa i crear l’adequat ambient de respecte i treball. Per a això, haurà de recórrer 
a la persuasió i a l’autoritat, mantenint en tot moment unes normes clares, universals i, 
a poder ser, consensuades. Quan un alumne/a es negue a complir les normes 
establides, el professorat procedirà a actuar segons l’indique el seu bon criteri: 
conversació, reprimenda, sanció, notificació telefònica immediata a la família, 
amonestació per escrit, mediació del tutor o tutora…  

L’expulsió  d’un alumne/a de classe serà una mesura excepcional. En cas de 
circumstància que impedisca el normal desenrotllament de la classe, un professor/a 
acompanyarà personalment a l’alumne/a responsable a Capolaria d’Estudis o a l’Aula 
d’Atenció, realitzant sempre la corresponent amonestació per escrit. 

Cap professor podrà sancionar un alumne/a a romandre en l’Aula d’Atenció durant el 
temps d’esplai, corresponent esta mesura exclusivament a Capolaria d’Estudis o 
Direcció. 

Article 4t. El manteniment del bon funcionament del Centre és un assumpte que afecta 
tot el professorat, que ha d’observar uns criteris uniformes, establits en el present 
Reglament. Per tant, cap professor o professora podrà inhibir-se davant del 
comportament inadequat de l’alumnat, bé siga en les aules o en qualsevol altra 
dependència del Centre. 

Article 5é. Davant de qualsevol incidència, el professorat afectat ha d’informar el tutor 
o tutora. Per la seua banda, els tutors/es han de ser els transmissors de tota eixa 
informació a Capolaria d’Estudis. 

Quan un professor o una professora decidisca fer una amonestació per escrit a un 
alumne/a haurà de tindre en compte que constitueix una sanció excepcional, l’efectivitat 



                                                                                
de la qual només existirà mentre conserve el dit caràcter. L’amonestació haurà d’anar 
adequadament justificada, indicant-se l’assignatura en què s’ha realitzat.  

Quan el tutor o tutora i el/ la Cap d’estudis ho creguen pertinent, proposaran al Director/a 
l’execució de mesures especials o l’obertura d’un expedient. 

De qualsevol manera, no caldrà oblidar que l’alumnat posseïx uns drets, fixats per llei, i 
que ningú pot actuar en contra dels mateixos. En conseqüència, no se li podrà privar del 
seu dret a assistir a classe ni als exàmens (excepte en els casos en què existisca la 
corresponent sanció dictada per les instàncies competents); no se li podrà suspendre 
aplicant criteris diferents dels que figuren en les programacions dels departaments; no 
se li podrà privar de veure els seus exàmens corregits; etc.  

Article 6é. El professorat no haurà de deixar eixir a l’alumnat al lavabo durant les hores 
de classe, excepte circumstàncies molt especials o per malaltia confirmada. 

Article 7é. En les hores anteriors als esplais, així com en l’última del dia, el professorat 
no abandonarà l’aula fins que haja eixit l’últim alumne/a de la mateixa. Així mateix 
s’assegurarà que tot quede net, en orde i les portes i finestres tancades. També es 
tancarà amb clau la porta i s’assegurarà que tots els aparells elèctrics estiguin 
desconnectats. Guardant el comandament al calaix tancat amb clau. 

Article 8é. El professorat s’abstindrà de tindre telèfons mòbils connectats en les aules i 
altres espais de treball, especialment aquells que suposen el contacte amb l’alumnat.  

Article 9é. El professorat s’abstindrà d’enviar els alumnes a Consergeria per a fer 
fotocòpies durant la seua classe, excepte en els casos que dicta el sentit comú, en els 
quals s’adjuntarà un escrit justificatori firmat. 

Article 10é. És obligació del professorat informar l’alumnat a principis de curs sobre els 
objectius i continguts corresponents a cada matèria, els criteris d’avaluació i qualificació, 
i les proves a què serà sotmès; pactar les dates d’examen i mostrar els exàmens i 
exercicis corregits en un temps prudent; donar a l’alumnat i als seus representants legals 
quants aclariments consideren  necessaris sobre el procés d’aprenentatge, sobre les 
qualificacions i sobre l’avaluació, així com atendre la sol·licitud de revisions respecte a 
la qualificació de qualsevol instrument d’avaluació. 

Article 11é. En cas d’inassistència d’un alumne/a a un examen, sempre que la falta 
estiga adequadament justificada, el professor o professora haurà d’establir una nova 
data per a la seua realització. 

Article 12é. El professorat atendrà els /les alumnes que es troben malament, però 
s’abstindrà de proporcionar-los cap medicament. 

En els casos de l’alumnat que necessite medicació o assistència mèdica es seguirà el 
protocol d’assistència sanitària del centre. 

Article 13é. Quan un professor o professora tinga previst faltar, avisarà d’això a 
l’alumnat corresponent i deixarà encomanada la tasca a realitzar durant l’hora de classe 
davall la tutela del professorat de guàrdia.  

Article 14é. El professor/a que no puga assistir a classe per causa imprevista avisarà al 
Centre amb la màxima antelació possible. Quan la falta d’assistència siga previsible, el 
professor/a haurà de sol·licitar permís amb antelació davant de Direcció emprant 
l’imprés establit per a això. 

El professor/a disposarà de tres dies lectius per a justificar la seua inassistència. La 
justificació serà presentada davant de Direcció en l’imprés corresponent, al qual 
s’acompanyarà sempre document justificatiu emés per la instància pertinent. 

Article 15é. Les activitats extraescolars que impliquen eixida del Centre es realitzaran 
d’acord amb les directrius següents: 



                                                                                
1. Les dites activitats seran programades per a grups sencers, entenent per tals els 

diferents grups de cada curs o el conjunt de persones que cursen una assignatura 
específica i que procedixen de grups diferents. 

2. Hauran d’estar arreplegades en la Programació General Anual o, si no és així, 
hauran de ser aprovades pel Consell Escolar. 

3. El professorat encarregat haurà d’avisar amb una antelació mínima d’una setmana 
a l’Equip Directiu, especialment al Vicedirector/a, excepte per a aquelles activitats 
que foren imprevistes, i en este cas es procedirà a una comunicació el més aviat 
possible. 

4. Serà imprescindible comptar amb l’autorització per escrit dels pares, mares o 
representants legals. 

5. S’avisarà el professorat afectat per l’absència dels alumnes que intervenen en 
l’activitat per mitjà de comunicació escrita penjada en el tauler d’anuncis de la sala 
de professorat. 

6. Per a realitzar-se una d’estes activitats extraescolars serà imprescindible la 
participació, almenys, del 70% del grup implicat, excepte en els casos autoritzats 
pel Consell Escolar. 

7. S’haurà de garantir el nombre suficient de professorat que puga atendre l’activitat 
en qüestió. 

8. Els alumnes que no assistisquen a l’activitat hauran de realitzar un treball alternatiu 
encomanat pel professorat que l’organitza. 

9. L’Equip Directiu, i en especial el Vicedirector/a serà qui, en última instància, 
supervisarà i donarà el vistiplau a la realització de l’activitat. 

10. A petició dels interessats, el Centre podrà certificar l’activitat realitzada als efectes 
de mèrits professionals. 

Article 16é. Els professors/es que desitgen utilitzar les aules d’informàtica o l’Aula 
d’Usos Múltiples hauran de reservar l’aula per TEAMS. Les claus corresponents se 
sol·licitaran en Consergeria (prèvia inscripció en el quadern de control) i es tornaran allí 
mateix una vegada conclosa la seua utilització. 

L’ocupació racional i no mono polística d’estos serveis és imprescindible per al bé de tot 
el Centre.  

El professorat que utilitze estes aules especials haurà de vetllar perquè, al finalitzar el 
seu ús, queden en perfecte estat d’orde i neteja. 

Article 17é. El professorat que utilitze una aula d’informàtica haurà de seguir el protocol 
següent: 

1. L’ús de les aules d’informàtica és exclusivament docent, de manera que l’alumnat 
no podrà jugar ni fer cap activitat que no estiga relacionada amb la corresponent 
assignatura. 

2. Cada professor/a haurà d’emplenar el full de control que es troba sobre la seua 
taula, així com passar-li’l a l’alumnat. 

3. Cada alumne/a haurà d’ocupar sempre el mateix ordinador.  

4. Els alumnes hauran d’estar col·locats seguits de davant cap arrere, evitant buits i 
que alumnes aïllats queden en les últimes files.  

5. El professor/a haurà de controlar en tot moment el que fa l’alumnat. 



                                                                                
6. Cap professor/a podrà canviar la disposició o distribució del material de l’aula. En 

cas de necessitar qualsevol canvi, parlarà amb el coordinador TIC, el cap de 
departament d’informàtica o el coordinador d’informàtica. 

7. En el moment de finalitzar la classe, el professor/a comprovarà que tot estiga 
correcte en l’aula: monitors, projectors, ventiladors i ordinadors apagats 

8. El professor/a no podrà abandonar l’aula fins a haver-la buidat d’alumnat. La 
tancarà llavors i tornarà les claus a Consergeria 

Article 18é. El material existent en el Centre pertany a tot el Centre, inclòs aquell que 
és d’ús preferent, encara que no privatiu, de determinats departaments. Per això, ha 
d’estar sempre en el seu lloc habitual a disposició de qualsevol que desitge emprar-lo, 
qui al seu torn s’encarregarà de tornar-lo en perfectes condicions al lloc d’origen. Quan 
es tracte d’un material d’ús preferent per part d’un departament, se sol·licitarà el permís 
del dit departament. 

Article 19é. La Sala de Professors/es és lloc de treball i descans del professorat, per la 
qual cosa el seu ús és privatiu del mateix. En conseqüència, queda vetada l’entrada a 
l’alumnat o a qualsevol persona aliena al personal docent i no docent del Centre. Per 
esta raó, els professors/es no atendran en ella a alumnes, ni realitzaran exàmens, ni 
impartiran classes, ni rebran les famílies o als representants de les editorials (per a tots 
estos menesters estan els departaments o la sala de visites). Tampoc hauran d’enviar 
els alumnes a arreplegar allí materials. 

Article 20é. Direcció, Capolaria i Secretaria són llocs de treball de les persones 
encarregades d’eixos serveis, on, a més, hi ha documentació d’ús restringit. El 
professorat tindrà en compte eixa circumstància per a l’accés a eixes dependències. Per 
això mateix, el professorat s’abstindrà d’atendre a l’alumnat junt a eixos despatxos.  

La norma es fa extensible als diferents departaments per a les persones alienes als 
mateixos. 

Article 21é. Durant les  hores d’atenció a pares reflectides en els horaris personals el 
professorat haurà d’estar localitzable en tot moment. En cas de no trobar-se en la Sala 
de Professors/es, haurà de comunicar en Consergeria el lloc on se li pot localitzar. 

  

   

TÍTOL VI. De les guàrdies del professorat.  

 Article 1r. Les guàrdies es realitzaran de la manera següent: 

Els professors/es  de guàrdia atendran en primer lloc, i immediatament després de sonar 
el timbre, l’orde en els corredors de les zones d’aules, repartint-se els mateixos segons 
els criteris que ells mateixos establisquen o per rotació.  

Després d’haver comprovat la normalitat en les distintes plantes, el professorat de 
guàrdia recorrerà totes les dependències del Centre per assegurar-se que no hi ha 
alumnat fora de classe ni persones alienes al Centre en el recinte escolar. Un docent 
romandrà en cadascuna de les taules de guàrdia en els corredors de l’ESO. 

Quan falte algun professor/a, els de guàrdia el substituiran dins de l’aula corresponent, 
segons criteris de rotació establits per ells mateixos. 

El professorat de guàrdia que atenga al grup passarà llista i vetllarà perquè en la classe 
es mantinga un ambient d’estudi, bé realitzant els alumnes la tasca que haja deixat 
preparada el professor/a absent o bé atenent a tasques d’altres disciplines. De cap 
manera es permetrà a l’alumnat mantindre connectats telèfons mòbils, aparells de 
música, etc. 



                                                                                
Només quan el professor/a substituït/a siga el/la d’Educació Física el professorat de 
guàrdia podrà prendre la iniciativa de permetre que l’alumnat accedisca a les pistes 
esportives, sempre que compte amb el beneplàcit del professor/a d’Educació Física que 
puga estar utilitzant-les en eixe moment.  

Si excepcionalment faltaren diversos professors/es sense que hi haguera possibilitat de 
substituir-los a tots/es ells/es, s’adoptaran en estos casos mesures d’atenció en 
coherència amb la situació especial.  

Els professors/es de guàrdia que no es troben substituint en una aula hauran 
d’inspeccionar, a intervals curts, les diverses zones del Centre. 

El professorat de guàrdia firmarà el comunicat de guàrdies al final de cada hora, indicant 
en el mateix les incidències que s’hagen produït i les faltes d’assistència del professorat.  

Article 2n. El professorat de guàrdia de pati complirà amb la major diligència, i en l’orde 
que s’assenyala a continuació, les següents tasques. 

En primer lloc, i immediatament després de sonar el timbre, atendrà l’orde en els 
corredors de les zones d’aules, procedint a l’evacuació d’aquells i estes i tancant amb 
clau totes les portes de les aules que estigueren /pogueren quedar  obertes. Només es 
permetrà la permanència d’alumnes en les aules en els casos en què hi haja algun 
professor/a atenent-los. 

En segon lloc, una vegada buidades les zones d’aules, es distribuirà en els següents 
àmbits d’acord amb el que establisca Caporalia d’Estudis: 

▪ rebedor de l’ institut,  

▪ zona de la cantina, 

▪ zona de batxillerat,  

▪ diverses zones del pati. 

El professorat que tinga encomanada la zona del rebedor, de la cantina o de batxillerat 
impedirà l’accés de l’alumnat a les aules. 

El professorat que tinga encomanada la zona de la cantina la visitarà de tant en tant, 
vetllant per la bona convivència i l’orde. 

El professorat que tinga encomanat el pati realitzarà les guàrdies de forma 
deambulatòria. Intentarà garantir el bon orde; evitarà que l’alumnat s’aproxime a les 
tanques i mantinga contactes amb l’exterior; evitarà que l’alumnat es mantinga en les 
escales d’emergència o en les zones amagades; vigilarà el possible consum de 
substàncies prohibides. Davant de la presència de traficants, ho comunicarà 
immediatament a algun membre de l’Equip Directiu. 

El professorat de guàrdia romandrà en l’àmbit assignat fins al final del període d’esplai 
garantint que la tornada a l’activitat acadèmica es desenrotlle amb puntualitat. 5 minuts 
abans de que finalitze l’esplai obrirà amb clau les aules de tutories i desdoblaments. 

 

Article 3r. El professorat realitzarà rotativament i per orde alfabètic una guàrdia 
extraordinària en l’Aula d’Atenció durant els períodes d’esplai. 

Els encarregats de realitzar la guàrdia de l’Aula d’Atenció durant els períodes d’esplai 
apareixeran totes les setmanes en una plantilla penjada en la porta de la dita aula, alhora 
que se’ls avisarà prèviament per escrit. 

El professorat de guàrdia controlarà l’assistència de l’alumnat anotant-lo en el diari de 
l’aula i vetllarà perquè este no menge ni bega i mantinga l’actitud implícita en una mesura 



                                                                                
disciplinària. Deu minuts abans de finalitzar el pati permetrà que l’alumnat abandone 
l’aula. 

Article 4t. En cas d’accident o situació greu d’un alumne/a el professorat de guàrdia 
l’acompanyarà al Centre de Salut. En els casos considerats no urgents s’establirà 
contacte telefònic amb els pares o representants legals perquè es facen càrrec de 
l’alumne/a accidentat o malalt; excepcionalment, si no es localitzara els pares o 
representants legals o no pogueren personar-se en el Centre per causa de força major, 
serà el professorat de guàrdia l’encarregat d’acompanyar l’alumnat al Centre de Salut. 
En situacions lleus, l’alumnat afectat serà atès en el Centre. 

Cal seguir el protocol d’assistència sanitària. 

Article 5é. Durant totes les hores lectives en què l’Institut romanga obert hi haurà un 
membre de l’Equip Directiu de guàrdia, segons horari que figurarà en la Sala de 
Professors/es. A part de les tasques pròpies de la gestió directiva, les funcions 
específiques d’esta guàrdia consistiran a decidir sobre qualsevol assumpte imprevist o 
situació excepcional que es produïra. 

  

TÍTOL VII. De la Biblioteca. 

Article 1r. Atenent a la disponibilitat de professorat, l’horari de la Biblioteca del Centre 
en diürn contemplarà, almenys, les hores del pati. També d’acord amb la disponibilitat 
de professorat, els torns vespertí i nocturn disposaran de, almenys, un dia a la setmana 
de servei de Biblioteca, encara que el seu alumnat podrà utilitzar-la també durant el torn 
de matí. 

Article 2n. La Biblioteca, sempre que romanga oberta, estarà atesa per un professor/a.  

Article 3r. En diürn el préstec i devolució de llibres només es realitzarà durant els patis. 
En els torns vespertí i nocturn es realitzarà en l’horari establit per a això. 

Article 4t. Durant les hores de classe només podran accedir a la Biblioteca: 

1. Els/les alumnes amb assignatures convalidades. 

2. Els/les alumnes autoritzats pels professors/es de guàrdia. 

3. Els/les alumnes enviats a buscar informació per algun professor o professora i 
proveïts de la corresponent autorització per escrit. 

4. Els/les alumnes acompanyats pel seu professor/a. 

Article 5é. Els ordinadors que es troben en la Biblioteca només podran ser utilitzats amb 
finalitat acadèmica. 

Article 6é. La Biblioteca és un lloc d’estudi i consulta. Per tant, en ella s’haurà de guardar 
silenci, mantindre una actitud de respecte, no es podrà menjar ni beure, ni es podrà jugar 
ni realitzar, en fi, qualsevol tipus d’activitat considerada impròpia.  

 

TÍTOL VIII. Del personal d’administració i serveis. 

El personal d’administració i serveis té l’obligació de realitzar les tasques pròpies del seu 
lloc de treball, segons les disposicions vigents i les necessitats del servei. 

Tenen dret a participar en l’organització del Centre mitjançant el seu representant en el 
Consell Escolar. 

Han de complir les normes de seguretat i higiene en el treball. 



                                                                                
 Article 1r. La relació entre el personal d’administració i serveis (administratius, 
conserges, personal de neteja) i els altres membres de la Comunitat Escolar ha d’estar 
marcada en tot moment pel respecte i l’amabilitat mutus.  

Article 2n.. El personal d’administració i serveis haurà de mantindre una conducta 
d’acord amb la funció educativa del centre docent on treballa. 

Article 3r. Durant l’horari lectiu el personal d’administració i serveis no podrà mantindre 
connectats aparells de reproducció de so o imatge. A més, s’abstindrà d’utilitzar el 
telèfon mòbil en els llocs freqüentats per l’alumnat. 

Article 4t. Seran funcions dels conserges, a més de les establides per llei, les següents: 

1. Encarregar-se de l’obertura i tancament de portes. 

2. Controlar les entrades i eixides del Centre per les portes habilitades per a això. 

3. Supervisar que durant els patis només ixen del Centre majors d’edat prèviament 
autoritzats per Direcció i menors acompanyats pels seus representants legals. 

4. Custodiar les claus d’accés als diferents espais del Centre, entregar-les a les 
persones autoritzades per a això i anotar les entregues i devolucions de les dites 
claus en els fulls de control corresponents. 

5. Atendre el telèfon. 

6. Atendre i orientar les visites que accedisquen al Centre.  

7. Atendre el personal d’empreses de manteniment i revisions i comunicar la seua 
presència a Secretaria. 

8. Avisar els professors/es en cas de visita. 

9. Localitzar els alumnes requerits per causa prou justificada. 

10. Realitzar les fotocòpies i altres activitats semblants que se’ls puguen encomanar 
oficialment (com, per exemple, plastificat i enquadernació de documents oficials o 
material didàctic).  

11. Acudir al correu, als bancs o a l’arreplega o entrega de documentació oficial. 

12. Revisar les instal·lacions i l’equipament del Centre, anotar els desperfectes i 
comunicar-li’ls a Secretaria. 

13. Tansportar objectes no pesats d’acord amb els requeriments del professorat o de 
l’Equip Directiu. 

14. Actuar d’acord amb el que preveu el Pla d’Evacuació del Centre. 

15. Assegurar-se que totes les finestres i portes queden perfectament tancades al 
final de la jornada matutina i nocturna. 

16. Controlar l’encesa i apagada dels llums dels distints sectors. 

17. Controlar l’encesa i apagada de la calefacció segons normes que indique 
Secretaria. 

 

Article 5é. A l’hora establida pel Consell Escolar, els conserges tancaran diàriament la 
porta d’accés al Centre, tornant-la a obrir quan corresponga. Durant el temps en què el 
Centre romanga tancat, atendran les trucades al timbre, comprovant la identitat dels que 
vulguen accedir al mateix i assegurant-se que la porta quede correctament tancada. En 
el cas que un alumne/a vulga entrar o eixir mentre el Centre romanga tancat, els 
conserges actuaran d’acord amb les normes aprovades pel Consell Escolar. 



                                                                                
Article 6é. Durant tot l’horari lectiu haurà de romandre almenys un conserge en 
Consergeria, excepte circumstàncies excepcionals que ho impedisquen. 

Article 7é. En cas de visita, els conserges s’encarregaran de localitzar al professorat, 
bé en la Sala de Professors/es, telefonant, o en les dependències del Centre on hagen 
indicat que es troben. 

Article 8é. Els conserges seran els encarregats de fer les fotocòpies. Les fotocòpies 
corrents (exàmens, fulls de treball, etc.) se sol·licitaran amb suficient antelació, indicant 
per escrit qui les encarrega, el nombre de còpies i si han de fer-se a una o dos cares. 
Per la seua banda, els grans treballs (bé per la seua quantitat o per la seua dificultat) se 
sol·licitaran amb 24 hores d’antelació, prèvia consulta amb Secretaria. 

Els conserges entregaran les fotocòpies realitzades al professor/a que li les haja 
encarregades, mai a alumnes comissionats, excepte en casos d’extrema urgència (i, en 
estos, amb una nota firmada pel professor o professora corresponent). 

Les labors d’enquadernació, plastificat de documents i fotocòpies personals 
(documentació, convocatòries de BOE o DOGV, etc.) no seran competència dels 
conserges, que només es faran càrrec de les mateixes si desitgen o poden fer-ho. 

  

PERSONAL DE NETEJA  

L’equip directiu col·laborarà en la distribució de les zones entre tot el personal de neteja 
per part de l’empresa adjudicatària de la gestió. Vetlarà perquè es faja de manera 
equitativa entre tots ells, tant els espais interiors com exteriors. 

El personal de l’empresa privada està subjecte a les seues instruccions, segons el plec 
de condicions del contracte subscrit entre la dita empresa i Conselleria. 

Mentre el centre estiga obert hi haurà dos netejadors com a mínim. 

Les tasques de neteja a fons es faran, preferentment, en els períodes no lectius, nadal, 
setmana santa i estiu, si així ho estima l’equip directiu, no sent necessari que hi haja cap 
membre de la directiva.  

No es fregaran les escales ni corredors quan hi haja tràfic de persones, per evitar 
caigudes. 

No deixaran cap objecte a les escales. 

 Seran funcions del personal de neteja, a més de les establides per la llei, les següents: 

• Complir amb l'horari de treball establert. 

• Col·laborar amb el centre amb les tasques de reciclatge de residus, dipositant paper i 
plàstics als respectius contenidors que hi ha a l’exterior del centre, vora la porta 
principal. 

• Mantenir netes totes les dependències del centre, així com el seu mobiliari, llibres i 
ensers, incloent la nevera,  microones i gots de la sala de professorat, pantalles, 
monitors, teclats, telèfons, manovelles, baranes. 

-Tenir especial cura en els despatxos i secretaria amb els documents de les taules i 
prestatgeries.  

-Traure el pols a diari amb baieta seca per no banyar el paper, sense desordenar ni 
canviar de lloc cap document ni enser.  Netejaran les superfícies anteriors fent-ho per 
fases per no desordenar res. i amb la freqüència necessària. 

-Mantenir nets els vidres de la zona que tinguen assignada. 



                                                                                
-No deixar el carro amb els productes de neteja sol, sense vigilància.  Si no estan fent 
les tasques pròpies de neteja per ser l’hora del descans o estar canviant-se la roba de 
cap de les maneres deixaran el carro fora del quartet que tenen assignat per guardar-
lo. 

7-No impedir l’ús dels banys a l’alumnat, per tant els han de netejar fora de l’horari lectiu. 

8-No donar ordes al companys, ni als conserges. 

9-Tractar amb respecte a tots els membres de la comunitat educativa. 

10-No usar ambientadors, esprais ni productes innecessaris. 

11-No fer barreges de productes de neteja ni canviar-los d’envàs. 

12-No usar productes no autoritzats. 

13-En acabar la jornada deixaran el material de neteja net i sense aigua, guardat al lloc 
assignat per direcció i tancat amb clau. 

14-Usar la roba de treball i calçat adequat i mantenir-los nets. 

  

TÍTOL IX. Del Consell Escolar. 

Article 1r. Les convocatòries ordinàries del Consell Escolar es realitzaran, almenys, 
amb una setmana d’antelació, aportant-se als consellers la documentació que vaja a 
considerar-se en el Consell. Quan la naturalesa dels assumptes a tractar així ho 
requerisca, podran realitzar-se convocatòries extraordinàries amb una antelació mínima 
de quaranta-huit hores. 

Article 2n. Les comissions constituïdes per llei en el si del Consell Escolar tindran les 
competències següents: 

1. Comissió permanent i de coordinació pedagògica. S’encarregarà de quants 
assumptes urgents requerisquen de l’aprovació del Consell Escolar, així com de 
vetllar pel respecte al projecte educatiu de centre i a les programacions 
didàctiques. 

2. Comissió econòmica. S’encarregarà d’avaluar les qüestions econòmiques 
extraordinàries, així com de realitzar propostes de despeses. 

3. Comissió de cantina. S’encarregarà de quants assumptes afecten el servei de 
cantina. 

4. Comissió de convivència i de tutoria i orientació. S’encarregarà d’efectuar el 
seguiment de la convivència en el Centre, així com de realitzar propostes que 
redunden en el millor funcionament de la mateixa. 

Article 3r. Les comissions constituïdes en el si del Consell Escolar es reuniran a 
proposta de qualsevol dels seus membres integrants.  

  

TÍTOL X De la difusió de cartells, notes, comunicats i informació en general. 

Article 1r. D’acord amb la Instrucció 1/2010, de 17 de juny, de la Subsecretaria de la 
Conselleria d’Educació en el Centre només podrà col·locar-se cartells, notes, 
comunicats i informació en general en els llocs habilitats per a això. A este efecte 
existiran els següents taulers per a la difusió d’anuncis o notícies: 

 Tauler d’anuncis i cartells oficials, gestionat per la Secretaria del Centre. 

 Tauler d’anuncis sindicals, gestionat per les seccions sindicals. 



                                                                                
 Taulers d’anuncis a disposició de les associacions d’alumnes i pares i mares 

d’alumnes, gestionats per les dites associacions. 

 Taulers d’anuncis breus de diversos assumptes, gestionat per la Direcció. 

Queden exclosos d’esta regulació quants cartells o anuncis informen sobre les activitats 
del Centre o es relacionen amb campanyes organitzades pel mateix. 

  

Article 2n. Correspon a Direcció: 

a. No permetre l’exposició de cartells, notes o comunicats amb textos o imatges que 
atempten o vulneren els drets fonamentals i les llibertats. 

b. Retirar-los en el cas que s’exposen. 

c. No permetre la col·locació de cartells, notes i comunicats fora dels espais habilitats. 

d. Retirar-los en el cas que es troben en espais no habilitats. 

 
 

 
Aprovat Consell Escolar data 13 de novembre del 2025  

 


