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En l'actual document es recullen els aspectes relatius a I'organitzacio general i el funcionament intern del
nostre centre, amb caracter especific, d’acord amb 'ordenament normatiu general i amb I'aprovacié del
Consell Escolar del Centre. Les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC)
afecten a tota la comunitat educativa i regulen la vida interna del centre, establint i concretant les relacions
entre els diferents sectors que formen part d’aquesta.

Principis basics:

Com en qualsevol ambit de relacio i convivéncia, es fa necessari el fet que tots els membres de la
comunitat educativa siguin conscients dels propis actes, drets i deures, aixi com de les normes que
regulen la convivéncia, d’acord amb les instancies legislatives superiors. En aquest sentit, I'ambit
d’'aplicacié d’aquest document va dirigit als seglients membres de la comunitat escolar:

a) Alumnat matriculat al centre fins a la seva baixa o cessament.

b) Professorat amb funcions al centre en qualsevol de les seves modalitats: definitius, comissions de
servei, interins, substituts, contractats, de suport, perfils.

¢) Familiars o tutors/es de I'alumnat.

d) Personal no docent: conserge, personal de neteja, empresa de menjador, educadors/es de menjador,
personal administratiu i personal laboral.

e) Totes aquelles persones o entitats que per gqualsevol motiu i temporalment entrin dins la comunitat
escolar.

La Llei d’Educacié de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis organitzatius pel qual s’ha de regir
el sistema educatiu ha de ser el de l'autonomia de cada centre. Aixi doncs, la present Normativa
d’Organitzacié i Funcionament de Centre ha estat elaborada per 'Equip Directiu amb 'aportacio de criteris
i propostes per part dels docents, aprovat pel Claustre i amb el suport del Consell Escolar, d’acord amb
la normativa vigent.

Ambit d’aplicacio:

Correspon al director vetllar pel compliment d’aquesta normativa, essent obligacié de tots els membres
d’aquesta comunitat educativa conéixer-lo i complir-lo. L’aplicacié de les NOFC afecta tots els integrants
de la comunitat educativa de I'escola Josep Guinovart i haura de vigilar i avaluar les normes inherents als
present reglament, sempre amb un esperit de comprensié i de recerca de solucions per damunt de la
repressio i el castig. Entenem doncs que aquest document és l'instrument regulador de la vida interna del
centre, que concreta:

-les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat educativa.

-recull normes i/o pautes a seguir per tots/es aquells/es que participen en el procés educatiu dels alumnes
del centre.

-garanteix, al mateix temps, els drets i deures que la legislaci6 vigent preveu.
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Normativa requladora:

La base reguladora per la qual s’ha elaborat aquestes NOFC és la seguent:

> Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’Educacié (LEC).
> Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’Autonomia dels centres educatius.

> Decret 155/2010, de 3 de novembre de la direccio dels centres educatius publics i del personal directiu

professional docent.
> Resolucié ENS/30/2012, de 12 de gener. (DOGC 6053 de 26-01-2012).
» Ordre EDU/521/2010 — Adaptacio procediment disciplinari.

Documents del centre Josep Guinovart:

*» Projecte Educatiu del Centre.

= Projecte de Direccié.

* Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre.
= Projecte de Convivéncia.

*» Pla d’acollida.

» Programacié General Anual del Centre.

* Memoria Anual de Centre.
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Capitol 1. Per orientar l'organitzaci6 pedagogica.

Claustres pedagogics, els/les mestres i el professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els
deures especifics seguents:

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del projecte
educatiu.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia,
participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’'una societat democratica.

¢) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per a la millora
continua de la practica docent.

Capitol 2. Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la gesti6é del PEC.

L’alumnat passa proves d’avaluacio internes i externes. Les internes sén aplicades i corregides per 'equip
de mestres, segons criteris especifics per a cada prova. Els resultats es donen a conéixer a la cap
d’estudis. Les proves externes de competéncies basiques son aplicades i corregides per professorat
extern i les proves diagnostiques les introduira 'Equip Directiu juntament amb el tutor/a. L’Equip Directiu
fa larecollida i el processament de les dades dels resultats de les diverses proves fent una primera analisi
i la comparteix amb el claustre. Posteriorment, els cicles fan I'analisi dels resultats i defineixen propostes
de millora amb el maxim de concreci6 possible. En aquesta valoracio també hi constara el contrast entre
els resultats interns i externs per tal d’'incorporar les actuacions de millora en tots el ambits del centre.

El Claustre posa en comu les analisis dels resultats treballats en els cicles i s’acorden les propostes de
millora que se’n deriven. Les conclusions de les analisis i les propostes de millora queden recollides
documentalment a I'acta de claustre corresponent i sén utilitzades a la Programacié General Anual (PGA)
consecutiva, establint uns acords que puguin facilitar la millora continua.

S’informa al Consell Escolar a la primera sessio del curs seguent dels resultats i les mesures previstes en
la PGA. Constaran a 'acta de la sessio les aportacions que puguin fer els membres del Consell Escolar.

Capitol 3. Per orientar I'aplicacio dels acords de corresponsabilitat.

Els acords de corresponsabilitat es signen amb centres que desenvolupen estratégies orientades a
assegurar l'equitat i a millorar els resultats educatius en entorns de caracteristiques
socioeconomiques i culturals desfavorides o singulars, aixi com prevenir I'abandonament primerenc de
I'educacié i la formacio. També amb aquells centres que desenvolupen projectes d'excel-léncia educativa
que aporten experiéncies de qualitat al sistema educatiu.

Capitol 4. Aprovacio, revisioé i actualitzacio del PEC.

Sempre que calgui o bé quan el Departament d'Ensenyament doni les instruccions corresponents.
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Capitol 1. Organs unipersonals de direccid (pAC102/2010 art. 30.1)
Secci6 1. Director/a, Cap d'estudis, Secretari/aria.
El Director/a (LEC art.142)

1. El director o directora del centre public és responsable de I'organitzacié, el funcionament i
I'administracié del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i €s cap de tot el personal.

2. La selecci6 del director o directora es porta a terme pel procediment de concurs, en que participen
la comunitat escolar i 'Administracio educativa.

3. El director o directora té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge de la
comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de I'ordenament juridic
vigent, del Projecte Educatiu del Centre i del projecte de direcci6é aprovat.

4. Corresponen al director o directora les funcions de representacio seguents:

a) Representar el centre.

b) Exercir la representacio de I'Administracio educativa en el centre.

c¢) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracié educativa i vehicular al centre
els objectius i les prioritats de I'Administracio.

5. Corresponen al director o directora les funcions de direccié i lideratge pedagogics seglents:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions corresponents.

b) Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

c) Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d'inclusié, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu
del centre recollits en el projecte de direccio.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educaci6é, administrativa i de comunicacio en les
activitats del centre, d'acord amb el que disposen el titol Il i el projecte linglistic del centre.

e) Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

f) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié de llocs de
treball del centre i les modificacions successives.

g) Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fa referéncia l'article 124.1 i presentar
les propostes a qué fa referéncia l'article 115.

h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacié general
anual.

i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de I'altre personal destinat al
centre, amb l'observacio, si escau, de la practica docent a l'aula.

6. Corresponen al director o directora les funcions segients en relacio a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.

c) Assegurar la participacié del consell escolar.

d) Establir canals de relacié6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si s'escau, amb les
associacions d'alumnes.



xcola
WAK@/”|  ESCOLA JOSEP GUINOVART
/\/\ CASTELLDEFELS

X=—7
Ca . Sl .
T Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a I'organitzacié i la gestié del centre
seguents:

a) Impulsar l'elaboracié i aprovacié de les normes d'organitzacio i funcionament del centre i dirigir-ne
I'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacio establerts en el projecte educatiu.

c) Emetre la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custodia de la documentacio académica i administrativa pel secretari o secretaria del
centre.

f) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost aprovat.

g) Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracié educativa i actuar com a organ
de contractacio.

h) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual cosa
comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a l'aula.

i) Gestionar les abséncies del professorat del centre i custodiar la documentacio justificativa.

8. El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al govern
del centre no assignades a cap altre organ.

9. El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica
competent per a defensar l'interés superior de l'infant.

Selecci6 i nomenament del director o directora

1. El procediment de seleccidé del director o directora és el de concurs. Hi pot participar el personal
funcionari docent que compleixi els requisits establerts legalment.

2. En el procés de seleccid del director o directora es valoren els mérits de competéencia professional i
capacitat de lideratge. Aixi mateix, es valora el projecte de direccié que ha de presentar cada candidat o
candidata. Cadascun d'aquests aspectes requereix una puntuacié minima, d'acord amb el que s'estableix
per reglament.

3. El Govern ha de regular per reglament el procés de selecci6 del director o directora, que ha de portar
a terme una comissié integrada per representants del centre educatiu designats pel consell escolar i pel
claustre del professorat, representants de I'Administracié educativa i representants de I'ajuntament del
municipi on és situat el centre. Aquesta comissié de seleccié és presidida per un representant o una
representant de I'Administracié educativa.

4. En el procés de selecci6 es consideren primer els candidats ja destinats al centre i a continuaci6 la
resta de candidats. En abséncia de candidats, o si no se n'ha seleccionat cap, el Departament nhomena
director o directora, amb caracter extraordinari, i basant-se en criteris de competéncia professional i
capacitat de lideratge, un funcionari o funcionaria docent, que, en el termini que sigui determinat per
reglament, ha de presentar el seu projecte de direccio.

5. El Govern ha d'establir per reglament el procediment de renovacioé del mandat de les direccions dels
centres que obtinguin una avaluacié positiva en I'exercici de llur funcio.

Projecte de direccio

1. Els candidats a la direccié del centre han de presentar, en formalitzar la candidatura, un projecte de
direcci6. El projecte de direccié ha d'ordenar el desplegament i I'aplicacio del projecte educatiu per al
periode de mandat i concretar I'estructura organitzativa del centre.

2. El projecte de direccio per a centres sense projecte educatiu propi han de preveure d'adoptar-ne un
durant el mandat.

3. El projecte de direccio han d'incloure indicadors per a avaluar I'exercici de la direccio.
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4. Una vegada nomenat el director o directora, la implementacio del projecte de direccio orienta i vincula
I'accio del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats del centre.

El/la Cap d'estudis (DAC 102/2010 art 32)

Son competéncia de qui ostenta el carrec de Cap d'Estudis:
1. La programacié i el seguiment de les activitats docents de l'escola, en col-laboraci6 amb el/la

Director/a, el/la Secretari/a i el Claustre de mestres.

2. Elaborar els horaris dels mestres.

3. Coordinar les activitats complementaries.

4. Vetllar perqué es respecti la linia pedagogica del Projecte Educatiu.

5. Vetllar per la coheréncia i 'adequacié en la seleccio dels llibres de text, material didactic i bibliografia
comu utilitzat durant el procés educatiu. Es fara un llistat abans de final de curs amb tots els llibres de text
que s'hagin d'utilitzar pel curs segiient. Aquest llistat es penjara a la web de I'escola i es posara dins el
sobre de les notes de finals.

6. Vetllar perqué s’aprovi el desplegament i la concreci6é del curriculum coherent amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

7. Substituir al director o directora en cas d'abséncia o malaltia.

8. Presidir, preparar (juntament amb el Director o Directora) les reunions de coordinacié.

9. Assegurar l'aplicacioé de la carta de compromis educatiu, del projecte linglistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d’inclusio, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu
del centre recollits en el projecte de direccio.

10. Altres funcions que li siguin encomanades pel Director/a o bé que li siguin atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

El/la secretaria

So6n competencies que qui ostenta el carrec de Secretari/a:

1. En caracter general, la gesti6 de I'activitat administrativa i economica de I'escola, vetllant pel seu
ordre, unitat i eficacia.

2. D'acord amb la directora, fer la proposta del pressupost i del balan¢ anual.

3. Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els drgans col-legiats, fent I'aixecament de les
corresponents actes.

4. Estendre certificacions i documents generals de I'escola.

5. Fer-se carrec de la comptabilitat derivada de la gestié6 economica del centre

6. Controlar l'inventari general del material del centre.

7. Custodiar els llibres, arxius i assegurar la unitat documental dels registres i expedients, vetllant
perqué estiguin complets i diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

8. Gestio de la reutilitzacio llibres de text.

9. Altres funcions que li siguin encarregades pel Director/a o bé que li siguin atribuides pel
Departament d'Ensenyament i/o contemplades en I'exercici de les funcions que li delegui la
direccio d’entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’educacid i totes les altres que li encarrega
la direccié.
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Capitol 2. Organs col-legiats de participacio. (DAC 102/2010 art. 19.1.a, 27.3, 28.3, 45.5, 45.6, 46, 47)
Seccio 1. Consell Escolar.

1. El consell escolar és I'0rgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre. Correspon
al Departament d'Ensenyament establir mesures perque aquesta participacid sigui efectiva, i també
determinar el nombre i el procediment d'eleccié dels membres del consell.

2.FUNCIONAMENT

Les funcions del consell escolar son les que estableix I'article 148.3 de la Llei d'educacié. A més,
li correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual del
centre i del projecte de direccio el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula I'accioé
del conjunt d'organs de govern unipersonals i col-legiats d'acord amb l'article 144.4 de la Llei
d'educacio.

Corresponen al consell escolar les funcions seglents:

a) Donar suport al projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de les tres
cinquenes parts dels membres.

b) Donar suport a la programacié general anual del centre, el suport a la proposta corresponent podra
ser per majoria simple, i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

c) Donar suport a les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Donar suport a les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

e) Donar suport a la carta de compromis educatiu.

f) Donar suport al pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de cessament del director o directora.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

j) Donar suport a les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i d'activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer I'evolucio del
rendiment escolar.

[) Donar suport als criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

3. El consell escolar ha de donar suport a les seves normes de funcionament. En alld que aquestes
normes no estableixin, s'apliquen les normes reguladores dels drgans col-legiats de I'Administracié de la
Generalitat.

4. El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques d'estudi i
informacio, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un professor o professora, i un representant o una
representant de les mares i els pares. Els centres de titularitat ptblica han de comptar amb una comissié
economica, amb les excepcions que estableixi el Departament.
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Composici6 del consell escolar
El consell escolar del centre és compost per :

a) El director o directora, que el presideix.

b) El/la cap d'estudis.

¢) Un regidor/a o un/a representant de I'ajuntament de Castelldefels.

d) Els i les representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

e) Els i les representants dels pares i mares o tutors, elegits respectivament per ells i entre ells..

f) Un pare/mare designat per I'AMPA.

g) Un/a representant del personal d'administracio i serveis del centre elegit per i entre aquest personal.
h) El/la secretari/a del centre, que hi actua de secretari/a, amb veu i sense vot.

- El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un terg del total de persones membres
del consell.

Renovacié de les persones membres del consell escolar

La renovacio dels membres del Consell es fara d’acord amb el que disposa al DAC 102/2010 art. 28,

1. Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén per un
periode de quatre anys.

2. 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 periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o renovacio de les
persones membres del consell escolar les convoca el director o directora del centre public amb quinze
dies d’antelacio, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament
d’Ensenyament.

3. Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s’ha d’ocupar pel procediment establert a les
normes d’organitzacié i funcionament del centre. Si aquestes no ho preveuen, la vacant s’ha d’ocupar per
la seglient 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/tes per cobrir-la, la vacant sera
substituida per un membre del claustre escollit en votacio fins a la propera renovacié 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.

4. La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta ser-ne
membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible, en casos d’absentisme injustificat,
quan I'érgan que I'ha designat en revoca la designacio o quan es tenen carregues economiques amb el
centre.

5. Els processos electius es desenvolupen en el centre d’acord amb les normes que aprovi el consell
escolar a proposta de la direccié del centre. En tot cas, aquestes normes han de garantir la publicitat
dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de determinar la composicio de les
meses, que seran presidides pel director o directora, o persona de I'equip directiu en qui delegui, i han
d’establir un periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d’'un sector i el dia de
les votacions.
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Normes del procés electoral

1. Candidatures

1.1 Sén candidats i candidates les persones seguents:

a) Sector de representants del professorat: tots els membres del claustre.

b) Sector de representants dels pares i mares o tutors de I'alumnat: els pares, mares i els tutors o tutores
de 'alumnat del centre, que n’exerceixen la patria potestat o la tutela i que figuren en el corresponent cens
electoral. Les candidatures poden presentar-se acompanyades de I'aval d’'una associacié de pares i
mares d’alumnat o d’'una relacié de pares i mares.

c) Sector de representants del personal d’administracio i serveis: totes les persones que figuren en el cens
electoral del personal d’administracio i serveis.

1.2 Les persones que en un mateix centre formen part de més d’un sector de la comunitat escolar
Unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels sectors.

1.3 Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’'un determinat sector és inferior
al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent son elegibles com a
representants d’aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida en aquestes circumstancies ho
és per al sector del professorat, del personal d’administracio i serveis o del personal d’atencié educativa
complementaria, ha d’assumir la representacié. Si la persona resulta escollida membre en representacié
del sector de 'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no vol assumir la representacio, el lloc
queda vacant fins a la seguient convocatoria d’eleccié de membres.

1.4 Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacio de les votacions, els
candidats i les candidates poden donar a coneéixer les seves propostes, sempre que no interfereixin en la
marxa ordinaria del centre.

2. Cens electoral
2.1 Constitueixen el cens electoral de cada un dels sectors les persones seguents:

a) Sector de representants del professorat: tots els professors i professores que integren el claustre en el
moment de la convocatoria de les eleccions.

b) Sector de representants dels pares i mares o tutors de 'alumnat: tots els pares, mares i els tutors i
tutores legals els fills i filles dels quals estan matriculats al centre en el moment de la convocatoria de les
eleccions.

c) Sector de representants del personal d’administracio i serveis: tot el personal d’administracio i serveis
funcionari o contractat per 'administracio titular, o per 'administracié local en el cas de les escoles i de
les escoles d’educacié especial, que presta serveis al centre en el moment de la convocatoria de les
eleccions.

d) Sector de representants del personal d’atencié educativa complementaria: tot el personal d’atencié
educativa complementaria funcionari o contractat per I'administracio titular, que presta serveis al centre
en el moment de la convocatoria de les eleccions.

2.2 El director o directora ha de fer publiques al tauler d’anuncis del centre, i sempre en l'interior del centre,
les dades dels cens electorals de cada sector en el moment de la convocatoria de les eleccions. Es
publiquen unicament les dades que siguin imprescindibles a I'efecte de permetre identificar les persones
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electores, i en cas que sigui necessari publicar el DNI, s’ha de fer amb els 4 ultims digits xifrats. Aixi
mateix, ha d’obrir un termini de tres dies lectius per a la presentacioé de reclamacions en relaciéo amb les
dades dels cens electorals publicades, i prendre les mesures adequades per a la resolucié de les
possibles reclamacions, de forma que els cens definitius, que aproven les respectives meses electorals,
s’han de fer publics amb una antelacié minima de set dies respecte la data de les eleccions de cada
sector.

3. Meses electorals

3.1 Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector representant del personal d’administracio i
serveis i del sector representant del personal d’atencié educativa complementaria, es constitueix una
mesa electoral, presidida pel director o directora del centre, encarregada d’aprovar el cens electoral, de
publicar la relacié de les persones candidates amb una antelaci6 minima de tres dies a la votacio,
d’organitzar la votacio, de fer I'escrutini i de fer constar en acta publica els resultats de la votacié, aixi com
de resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin presentar.

3.2 La composicié de les meses electorals és la seglent:

a) Per a I'eleccio de les persones representants del sector del professorat, la mesa electoral esta formada
pel director o directora, o drgan de govern en qui delegui, pel professor o professora amb més antiguitat
al centre i pel professor o professora amb menys antiguitat, que actua de secretari o secretaria de la mesa.
Si totes les persones tenen la mateixa antiguitat, en forma part el professor o professora de major o menor
edat, respectivament.

b) Per a I'eleccié de les persones representants del sector dels pares i mares o tutors de I'alumnat, la
mesa electoral esta formada pel director o directora del centre, o drgan de govern en qui delegui, i per
dues persones designades per sorteig entre totes les que integren el cens d’aquest sector. D’entre les
persones designades, la de menys antiguitat al centre actuara de secretari o secretaria de la mesa i, en
cas de coincidéncia, ho fara la de menor edat.

c) Per a l'eleccié de les persones representants del personal d’administracid i serveis i del personal
d’atencié educativa complementaria, es constitueix una mesa electoral Unica, formada pel director o
directora, o organ de govern en qui delegui, pel secretari 0 secretaria del centre, que exerceix també
aquesta funcié en la mesa electoral, per la persona que figura en el cens electoral del personal
d’administracio i serveis amb més antiguitat en el centre, i per la persona que figura en el cens electoral
del personal d’atencié educativa complementaria amb més antiguitat en el centre. Quan coincideixen
persones de la mateixa antiguitat, en forma part la de major edat.

4. Procediment d’eleccio dels i de les representants dels diferents sectors del consell escolar.

4.1 Sector de representants del professorat:

a) L’eleccid s’efectua en una sessié extraordinaria del claustre, convocada amb aquest punt unic en l'ordre
del dia.

b) Cada professor o professora pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre de
representants d’aquest sector a renovar en el consell escolar.

4.2 Sector de representants dels pares i mares de I'alumnat:

a) Les associacions de pares i mares d’alumnat o els grups de pares i mares que avalen una candidatura
poden designar una persona que actui a la mesa electoral com a supervisor 0 supervisora.

b) Cada elector o electora pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre de
representants d’aquest sector a renovar, en aquest proceés electoral, en el consell escolar. Poden votar el
pare i la mare o tutor o tutora respectiu, llevat que la patria potestat de I'alumne estigui conferida en
exclusiva a un dels progenitors, en aquest cas només aquest té dret de vot.
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4.3 En relacié amb les eleccions del sector de representants del personal d’administracio i serveis, cada
elector o electora pot votar, com a representant d’aquest sector, un candidat o candidata.

4.4 El director o directora determina I'horari de les votacions de cada sector en la convocatoria de les
eleccions, d’acord amb les caracteristiques del centre i atenent la possibilitat horaria dels electors i
electores, per tal d’afavorir i garantir I'exercici del dret de vot. En qualsevol cas, el periode horari de votacio
€s ininterromput.

4.5 Les votacions son personals, directes i secretes. No s’admet la delegacié de vot ni el vot per correu.

4.6 Les normes d’organitzacioé i funcionament de cada centre poden establir el procediment per dirimir
situacions d’empat en el proceés electoral. Per al cas que no ho facin, les situacions d’empat es resolen a
favor de la persona escollida de més edat.

4.7 En el termini de trenta dies habils a partir de la constitucié del consell escolar, s’han de constituir les
comissions que escaigui, previstes en el Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius,
i en les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Secci6 2. Claustre del professorat. LEC art. 146

La direcci6 del centre, segons el decret 102/2012 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius té la
responsabilitat d’assignar els mestres als diferents nivells, arees i especialitats del centre.

1. El claustre del professorat és I'drgan de participacié del professorat en el control i la gestié de
I'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius de I'escola. Es integrat per
tot el professorat i el presideix el director o directora de I'escola. Com a membres del claustre de mestres,
aquests seran electors i elegibles a les eleccions a representants dels mestres al Consell Escolar de
'escola.

2. El claustre de mestres té les funcions seguents:

a) Intervenir en 'elaboracié del Projecte Educatiu.

b) Designar els mestres que han de participar en el procés de seleccid del director o directora.

c¢) Establir directrius per a la coordinacio docent i I’accio6 tutorial.

d) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.

f) Elegir els representants dels mestres en el Consell Escolar.

g) Donar suport a I'equip directiu i, si s’escau, al consell de direccid, en el compliment de la programacié
general del centre.

h) Promoure iniciatives en I'ambit de I’experimentacio i de la investigacié pedagogica i en la formacio
del professorat.

i) Coordinar les funcions referents a I'orientacio, tutoria i avaluacié de I’alumnat.

j) Valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els resultats de I'avaluacio
que del centre realitzi el Departament d’Ensenyament, aixi com qualsevol altre informe referent al
funcionament de I'escola.

k) Aportar propostes als possibles plans estrategics i d'innovacio de 'escola.

l) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

3. L'assisténcia a la reunié del claustre és obligatoria per a tots els seus membres.
Funcionament del claustre

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa via telematica als membres del
claustre amb una antelacié minima de vint-i-quatre hores, llevat del cas d'urgéncia. També s’adjuntara la
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documentacio necessaria que hagi de ser objecte de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi hagi
motius justificats que ho impedeixin, en aquest cas, es faran constar en 'acta els motius que han impedit
la disposicié d'aquests documents als membres del claustre.

El/lLa secretari/a del centre aixecara acta de cada sessi6 del claustre, la qual ha de contenir la indicacio
de persones que hi han intervingut, els punts principals de les deliberacions, la forma i els resultats de les
votacions i el contingut dels acords presos, i, a peticio dels interessats, una explicacié succinta del seu
parer. Una vegada aprovada, I'acta passa a formar part de la documentacié general del centre.

L'acta ha d'anar signada pel secretari amb el vist i plau del director o directora i s'ha d'aprovar en la
seguent reunid. Aixi mateix correspon al secretari/a estendre les certificacions pertinents dels acords
adoptats per I'organ. En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a l'acord
adoptat, i els motius que la justifiguen o el sentit del vot favorable.

Capitol 3. Equip directiu. (DAC 102/2010 art. 35)
1. A cada centre public s'ha de constituir un equip directiu.

2. L'equip directiu és I'drgan executiu de govern dels centres publics i és integrat pel director o directora,
el secretari 0 secretaria, el cap o la cap d'estudis i els altres organs unipersonals que s'estableixin per
reglament o en l'exercici de I'autonomia organitzativa del centre.

3. Els membres de I'equip directiu son responsables de la gestié del projecte de direccio establert per
I'article 144.

4. El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions establertes pels
apartats 5.b, 5.c, 6.ai 7.e de l'article 142.

5. Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de direccio, integrat per
membres del claustre del professorat d'entre els que tenen assignades o delegades tasques de direccio
o de coordinacio.

6. Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell de
direccié. També li correspon l'assignacio o la delegacioé de funcions a altres membres del claustre, i la
revocacio d'aguestes funcions.

7. El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels objectius del
projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccié, i ret comptes davant el consell escolar i
I'Administracié educativa. L'Administracié educativa avalua l'accié directiva i el funcionament del centre.

Capitol 4. Organs unipersonals de coordinacio.

En funci6 de les necessitats del centre, d'acord amb els criteris del seu projecte educatiu concretats en el
projecte de direccid, que en cada moment sigui vigent, i també quan aixi ho prescriguin normes amb rang
de llei, els centres es doten d'organs unipersonals de coordinacié, amb les limitacions a qué fa referéncia
I'article 43 del Decret d’Autonomia de Centres que estableix el nombre maxim d’drgans unipersonals de
direccié addicionals i d’drgans unipersonals de coordinacid.

El director o directora del centre, tal i com estableix I'article 44 del Decret d’Autonomia, pot encarregar als
organs unipersonals de coordinacié funcions de gestié, coordinacié i docéncia, sempre que siguin
adequades a la seva preparacio i experiencia i tinguin caracter transitori. El professorat afectat té
I'obligacioé d’assumir-les i exercir-les dins de la jornada de treball setmanal que tingui assignada.
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Els organs unipersonals de coordinacio reben de la direccio els encarrecs de funcions de coordinacio o
especialitzades previstes a les lleis o adients a les necessitats del centre derivades de l'aplicacié del
projecte educatiu, entre les quals hi ha la coordinacié d'equips docents i de departaments. De I'exercici
de les seves funcions responen davant de I'Equip Directiu.

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacié s'ha d'estendre, com a minim, al curs escolar
sencer i, com a maxim, al periode de mandat del director o directora.

La direcci6é del centre pot revocar el nomenament d'un organ unipersonal de coordinacié abans que no
finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a solslicitud de la persona interessada com per decisio
propia expressament motivada i amb audiencia de la persona interessada.

El director o directora nomena els organs unipersonals de coordinacio i informa al consell escolar i al
claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

Son organs unipersonals de coordinacié els/les coordinadors/es de cicle, el/la coordinador/a d'informatica,
el/la coordinador/a linguistic, d’interculturalitat i cohesioé social, el/la coordinador/a de prevencié de riscos
laborals i el/la mestre/a tutor/a.

Secci6 1. Coordinadors/es de Cicle.
Soén funcions dels coordinadors/es de cicle :

a) Responsabilitzar-se del funcionament del seu cicle en tots els aspectes: academics, pedagogics i
organitzatius .

b) Ser el punt de referéncia pels/les mestres noves al cicle.

¢) Coordinar l'organitzacié de les activitats i sortides tot fent les gestions i previsions corresponents i fer
arribar els fulls informatius, amb el suficient temps d’antelacio.

d) Mantenir actualitzat material pedagogic i de cultura digital en col-laboracié amb I'equip de mestres.

e) Ser el/la portaveu de I'equip de cicle a les diferents reunions convocades per transmetre la informacié
i els acords presos.

f) Participar en les reunions de coordinadors de cicle que es realitzen amb la presidéncia del/de la
cap d’estudis i/o director/a on es prepararan les reunions de Claustre, es faran les propostes organitzatives
per les festes que es celebren a I'escola, els retorns dels cicles i seguiment dels acords presos, entre
altres tasques.

g) Fomentar el treball en equip.
h) Aquells altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.

Les informacions ordinaries de calendari es compartiran. Per exercir aguestes funcions disposaran de
dues sessions setmanals lectives (una per la reunié de coordinacio i I'altre per les gestions que es derivin
del seu carrec i una no lectiva (reunio de cicle).

Secci6 2. Coordinador/a digital.

La coordinaci6 tecnologica del centre educatiu es centra en la figura de la persona responsable de la
cultura digital del centre (CDC), amb una dedicacié setmanal minim de 2 hores lectives i 1 no lectiva.

Les principals funcions del carrec de responsable CDC del centre sén les segiients:
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a) Promoure I’Estratégia Digital de Centre i fer-ne el seguiment en el marc del projecte educatiu de
centre.

b) Assessorar el professorat en I'is didactic de les noves tecnologies, aixi com orientar-lo sobre la
formacio en cultura digital, amb la col-laboracié dels serveis educatius de la zona.

¢) Supervisar les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics i proposar les mesures pertinents
per garantir-ne el millor funcionament.

d) Vetllar per l'operativitat dels recursos informatics, efectuant les operacions materials d’instalslacié i
manteniment del software, la instal+lacio i la prova del hardware, el manteniment dels sistemes de disc, la
supervisid de l'aprovisionament del material fungible escaient, la realitzacié de les mesures de
salvaguarda de la informacio, i I'organitzacié dels manuals i altres documents de treball.

e) Assegurar la disponibilitat del software necessari per dur a terme les activitats educatives previstes.

f) Proposar les actuacions de manteniment ordinari del hardware i avaluar I'adequacié de les accions
realitzades en aquest respecte.

g) Presentar els programes didactics i d'aplicacié general o d'especialitat als seminaris o departaments
destinataris.

h) Orientar el Claustre, els seminaris i els departaments sobre utilitzacions de tecnologia digital en els
diverses arees del curriculum.

i) Divulgar la informaci6 i facilitar I'accés a la documentacio disponible referent a la informatica educativa,
amb especial atencié a la generada pel Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

j) Orientar els seminaris i departaments respecte de les modalitats de formaci6 convenients als interessos
i necessitats dels seus membres.

j) Promoure la utilitzacio6 diversificada dels serveis telematics.

k) Assistir la direcci6é del centre en les adquisicions de recursos informatics propis, atenent-se als criteris
de I'Administracié educativa.

1) Aquelles altres funcions que el director lo directora del centre li encomani d’acord amb les directrius del
Departament 'D'ensenyament.

Secci6 3. Coordinador/a Linguistic, d'Interculturalitat i de Cohesié Social.

Paral-lelament-conjuntament amb l'equip directiu el coordinador/a linguistics, d’interculturalitat i de
cohesio social té les funcions segients:

a) Proporcionar a les families la informacié adequada sobre el sistema escolar a Catalunya: funcionament
del centre, tractament i Us de les llengles, recursos a I'abast, tant al centre com a I'entorn, possibilitat de
sol-licitud d’ajuts, procés d’integracié escolar i social de 'alumne al centre, assoliment dels aprenentatges,
coordinadament amb I'assessor/a LIC.

b) Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacié del centre (PEC,
PLC, NOFC, PdC, Pla d’acollida i integracid, programacio general anual del centre, etc.) i en la gestio de
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les actuacions que fan referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en
risc d’exclusio i a la promocié de I'is de la llengua, I'educacié intercultural i la convivéncia en el centre.

¢) Promoure actuacions en el centre i en col-laboracid6 amb I'entorn, per potenciar la convivéncia
mitjancant I'is de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la participacido de I'alumnat i
garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

d) Col-laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusid, participar
en l'organitzacio i optimitzacié dels recursos i coordinar les actuacions dels professionals externs que hi
intervenen.

e) Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu d’entorn.

f) Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesié social, per delegacié de la direccio
del centre.

g) Aquelles altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament d’Ensenyament.
Secci6 4. Coordinador/a de Prevencio en Riscos Laborals.

El/la coordinadora coordina les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
l'interés i la cooperaci6 dels treballadors en I'accié preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de
Prevencio de Riscos Laborals.

A més de les seglents funcions:

a) Recollir el maxim d’informacio sobre salut laboral i facilitar-ne la seva difusié.

b) Anar a les reunions que la Secci6 de Prevencié de Riscos Laborals que es convoqui pels
coordinadors i informar-ne al centre.

¢) Comunicar a la Secci6 del Servei de Prevencio tots aquells incidents o dubtes respecte a possibles
riscos en el centre.

d) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié o confinament.

d) Actualitzar els planols del centre en funcié dels canvis realitzats al mateix temps que s’actualitza el
pla d’emergéncia.

e) Comunicar al Servei de Prevencio el resultat del simulacre.

f) Verificar si totes les instal-lacions de gas, electricitat, aigua, calefaccié (calderes), alarmes, etc. estan
en condicions correctes, i si les empreses de manteniment corresponents les tenen actualitzades.

g) Informar en matéria de Riscos Laborals al claustre de la normativa al respecte.

h) Col-laborar en les implantacions del Pla d'emergéncia i en les actuacions que se'n deriven.

i) Promoure molt especialment, les actuacions preventives basiques, com l'ordre, la netedat, la
senyalitzacio i el manteniment general i efectuar-ne el seguiment i control.

j) Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de Notificaci6é d'accidents.

Nomenament i cessament dels/les coordinadors/es

a) Es nomena per exercir les funcions de coordinadors especialment els d’Etapa per un curs entre el
professorat. Els nomena el director o directora i s'informa al consell escolar i al claustre dels nomenaments
i cessaments corresponents. Es nomenara, si €s possible, un/a mestre/a que tingui un minim d'un curs
d'antiguitat en el centre.

b) Els/les coordinadors/es de cicle sén nomenats/des pel director/a.
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c) El nomenament dels coordinadors de cicle abasta, com a maxim, fins la data de la fi del mandat del
director/a.

d) El/La director/a pot acceptar la rentncia motivada o aprovar el cessament dels coordinadors de cicle
abans de la finalitzacié del periode per al qual havien estat nomenats, una vegada escoltat I'equip de
cicle, i amb audiéncia de l'interessat.

e) Del nomenament o0 cessament, segons correspongui, del coordinador de cicle, el/la director/a
n'informara el consell escolar del centre i al servei territorial corresponent.

Secci6 5. Altre personal en el centre educatiu.

L’altre personal es constituit per tots els professionals que, degudament contractats per les institucions,
entitats, associacions 0 empreses corresponents, prestin servei en el centre. Aquest personal ha de
complir els requisits d’especialitzacié corresponents, aixi com el de majoria d’edat si té alumnes a carrec
seu.

Aquest personal al nostre Centre és:

a) Personal encarregat de les activitats extraescolars de 'AFA.

b) El personal de 'empresa concessionaria del servei de menjador.
c) El personal de 'empresa de la neteja contractada per I'’Ajuntament,
d) El personal de 'empresa concessionaria del servei d’acollida.

Aquest personal té els drets que li reconeix, en cada cas, la seva propia normativa laboral i, igualment, li
corresponen els drets que reconeix la normativa en materia educativa. Té el deure genéric de respecte
als dretsi llibertats dels altres membres de la comunitat educativa. El deure de mantenir discrecio respecte
de la informacié a qué tingui accés per rad del seu carrec, de respectar les normes del centre contingudes
en aquest reglament en tant que actui en el seu ambit, aixi com altres normes de rang superior que resultin
d’aplicacié en cada cas concret i té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té
assignades.

Aquest personal té el regim de funcionament que li correspon d’acord a la seva vinculacié contractual a
la institucié, associacio, entitat o empresa respectiva. Aixd no obstant, el consell escolar, en compliment
de les seves competéncies, pot intervenir en relacio6 amb els contractants per informar- los de les
anomalies o disfuncions que tingui per convenient i/o proposar les mesures adients.

-19-



xcola
WAK@/”|  ESCOLA JOSEP GUINOVART
/\/\ CASTELLDEFELS

X=—7
Ca . Sl .
T Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre

TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzaci6 del professorat. (DAC 102/2010 art.22.1)

Correspon al Director o Directora del centre adscriure als docents al cicle, cursos i arees en la forma més
convenient per a I'educacio dels alumnes, tenint en compte el marc general de les necessitats del centre
i del seu projecte educatiu.

S'estableixen diferents criteris en I'organitzacio del professorat. Els mestres docents participen de manera
activa en els cicles, en les comissions d’avaluacié, en els equips de treball i en les formacions
internes de centre de manera conjunta i coordinada.

Per formar els equips de cicle i 'assignacio de tutories i especialitats, I'equip directiu, pensant en la millor
distribucioé dels recursos humans disponibles en benefici global de I'escola, tindra en compte els segients
aspectes.

- Disponibilitat i temps de jornada.

- Especialitat.

- Anys d’experiéncia dels mestres en el cicle.

- Evitar que un mateix tutor estigui tres cursos amb els mateixos alumnes a primaria.

- Les preferencies dels mestres sempre que sigui possible dins I'organitzacié global de I'escola.

- Es procurara que no hi hagi dos mestres nous en un mateix nivell, per donar continuitat a la linia
pedagogica.

Secci6 1. Equips docents de cicle.

Constitueixen la unitat basica d'organitzacié pedagogica en matéria de programacié, avaluacio i
seguiment de l'alumnat. Al pertanyer al cicle, els docents especialistes donen suport en les sortides
propies del cicle, tallers, activitats culturals o altres esdeveniments que es puguin organitzar. Cada cicle
esta format per tots els mestres que imparteixen docéncia a I'alumnat d'un mateix cicle. Els especialistes
gue fan classe a cicles diferents quedaran adscrits a un d'ells, en funcié de la quantitat d'hores que
imparteixin docéncia i de l'equilibri numeéric dels cicles. A principi de curs, quedaran assignats en el
document d'inici de curs, malgrat puguin incorporar-se a d'altres cicles de forma puntual.

Hi ha les seglents comunitats:

Petits: d’educacio infantil 13, 14, I5

Mitjans: de cicle iniciallr, 2n i de cicle mitja 3r.
Grans: de cicle mitja 4t i cicle superior: 5¢e i 6é.
Son funcions dels equips de cicle:

- Coordinar l'organitzacio i el desenvolupament dels ensenyaments propis dels cicle en I'escola, com a
criteri prioritari.

- Formular propostes relatives als projectes educatiu i curricular del centre i a la programacié
general. Portar a terme les sessions d'avaluacié dels seu alumnat, constituits en comissions d'avaluacié
presidida per algun membre de I'equip directiu, per a l'avaluacié i promocié de I'alumnat que finalitza un
cicle.

- Aportar a I'equip directiu propostes per a I'elaboracié del pla d'avaluacio interna del centre.

- Participar en I'avaluacio externa del centre.

- Revisar de forma periodica els diferents aspectes de la PGA.
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- Harmonitzar la metodologia i I'avaluacié que s'ha d'emprar en el cicle, d'acord amb els criteris fixats
en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.

- Fer el seguiment del procés d'ensenyament-aprenentatge dels diferents grups d'alumnes,
especialment dels aspectes relacionats amb I'atenci6 a la diversitat de necessitats educatives
especials i/o dificultats d'aprenentatge.

- Harmonitzar el pla d'acci6 tutorial i I'orientacié de I'alumnat i el traspas d'informacié a les families
d'acord amb els criteris fixats en el projecte curricular i revisar-ne els resultats.

- Fer operatius en el cicle tots aquells aspectes relacionats amb l'organitzacié i funcionament dels
ensenyaments en el cicle: sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.

- Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés educatiu dels alumnes del
cicle.

- Plantejar al claustre les propostes de formacié permanent del professorat vinculades als
interessos i necessitats del cicle i amb implicacié a nivell de centre.

- Totes aquelles funcions relacionades amb els processos organitzatius del cicle, aixi com les que
d'acord amb la funcié general, I'equip directiu li vulgui encomanar.

- Acollir el professorat nou introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre, facilitant-li materials i/o
formaci6 per tal que pugui integrar-se plenament i participar activament a l'escola.

Secci6 2. Comissions d'avaluacio

Les comissions d'avaluacié sén formades per tots els mestres que exerceixen en el nivell i
presidides per el/la cap d’estudis i/o el/la director/a.

Les comissions es reuniran com a minim un cop al trimestre en els cicles de I'Educacié Primaria i
dues vegades al curs -gener i maig- a I'Educacio Infantil. Es seguira, en la mesura del possible, el
calendari de les avaluacions establert en la PGA, que es presentat en Claustre durant els primers dies de
setembre.

A les sessions d'avaluacié els mestres/tutors generaran un document de seguiment del grup i la relacio
d'alumnes que presenten dificultats. Els mestres especialistes també aportaran, en aguest document,
les seves observacions.

A partir d'aquest document es generen les actes de les sessions d’avaluacié i s'inclouen els acords als
quals s’han arribat, amb les mesures de refor¢ i adequacio preses per a cada grup/classe o per a un
alumnat determinat., aixi com les modificacions en la programacié i estrategies d'intervencio
proposades pels mestres.

Un cop finalitzat el procés d’avaluacié es genera un document que es traspassara a la CAD pedagogica.
Secci6 3. Comissions o equips de treball.

El professorat s’agrupa en comissions de treball, creades per un determinat fi i que sén susceptibles de
ser canviades un cop finalitzada la tasca per la qual varen ser formades. Aquestes comissions s’han de
distribuir d’acord a les caracteristiques personals del docent i la disposicié que tingui per assumir la
responsabilitat assignada. Es realitzen les seglents comissions:

Comissi6é_pedagogica: Es formada per un membre de I'equip directiu (cap d'estudis) i pels coordinadors
de cicle. Son funcions de I'equip de coordinacié pedagogica:

a. Coordinar i harmonitzar I'actuacio i les propostes dels equips de cicle.
b. Col-laborar amb el/la cap d’estudis en la planificacid, seguiment i avaluacio de les activitats
pedagogiques del centre, i especificament en la gestio de les proves internes i externes de centre.
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c. Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la programacio general del centre
amb caracter anual.

d. Recaollir les aportacions dels diferents cicles abans de la realitzacio de les sessions de treball de
claustre.

e. Fer el seguiment de les actuacions que es porten a terme en els cicles, detectar els
desajustaments i corregir-les, si és el cas, d'acord amb les directrius generals.

Comissi6 d’atencio a la diversitat (CAD): formada per una persona de I'equip directiu, coordinadors de
cicles, mestres de pedagogia terapéutica i psicopedagog/a de 'EAP. De manera puntual pot formar part
el mestre tutor per tal de tenir una informacié i seguiment més directa.

Aquesta comissié es reunira minim un cop cada dos mesos en una sessi6 lectiva depenent de la
disponibilitat de la persona de I'equip d’assessorament i orientacio psicopedagogica (EAP) que intervé en
el centre.

La composicio de la comissio d’atencio a la diversitat (CAD) sera:

La/el director i/o el/la cap d’estudis.

Els/les coordinadors/es pedagogics/ques

Els/les mestres d’educacié especial.

La persona professional de I'equip d’assessorament i orientacié psicopedagogica (EAP) que intervé en
el centre.

Les funcions que corresponen a la comissié d’atenci6 a la diversitat son les seguents:

a) La concrecié de criteris i prioritats per a I'atencié a la diversitat dels alumnes, I'organitzacio, ajustament
i seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les mesures adoptades ( reforgos, SEP, grups
reduits ).

b) El seguiment de I'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especials i especifiques.

c) La proposta d’atencié d’alumnes per part de la persona professional de I'equip d’assessorament i
orientacio psicopedagogica (EAP) que intervé en el centre.

d) La proposta dels plans individualitzats (que s’han de fer a partir d’'un dictamen d’escolaritzacio, d’un
informe psicopedagogic o de la demanda del tutor/a o un altre docent, si identifiquen que no son suficients
per al progrés d’'un alumne a més de les mesures d’atencio a la diversitat que s’han planificat a la PGA i
al SEP) i la promoci6 de mesures d’'informacié general, ajuda i assessorament al tutor coordinador del pla
i a 'equip de mestres per a la seva elaboracio i aplicacio.

Comissié social: formada per una persona de I'equip directiu, circumstancialment el psicopedagog/a de
'EAP i la treballadora social de I'Ajuntament tot seguint amb periodicitat bimensual trobades pel traspas i
seguiment informatiu. De manera puntual pot formar part el mestre tutor per tal de tenir una informacio i
seguiment més directa.

Les comissions o els equips de treball esdevindran I'eix vertebral del treball pedagogic col-laboratiu i
d'equip i vetllaran per a que les tasques proposades i consensuades a l'inici de curs esdevinguin un exit.
Els grups es generaran anualment procurant que estiguin presents un membre de cada cicle i els
especialistes.
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Secci6 4. Altres (FIC).

En funcié del resultats de les proves diagnostiques, de les proves de competéncies basiques, de les
proves internes de centre i de les inquietuds del col-lectiu de mestres docents, es valorara la formacio
interna que el centre pugui rebre conjuntament amb els recursos externs com ara CRP de la zona o altres
estaments que puguin orientar o coordinar el seguiment formatiu dels docents participants.

Capitol 2. Organitzacio de I'alumnat en possibles desdoblaments de linia.

En cas de linies desdoblades, I'alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referencia
un/a tutor/a. En tant a I'organitzacio es tindra en compte:

- Nombre total d’alumnes.

- Nombre de nens i nenes.

- Data de naixement dels alumnes (grans i petits als dos grups)
- La procedéncia de I'alumnat (nacionalitat).

- L’assisténcia, o no, a la llar d’infants.

- Els informes de la llar d’infants del municipi.

- Els informes dels serveis socials.

- Els informes de 'EAP.

- El tenir o no germans a l'escola.

- Noms repetits.

- En cas de germans, I'escola decidira com distribuir-los.

Quan hi hagi incorporacions un cop comengat el curs, s’equilibraran en niumero d’alumnes els dos grups
del mateix nivell tot i tenint present les necessitats dels alumnes nouvinguts i dels grups-classe. La
pertinenca de I'alumnat a un mateix grup-classe sera estable durant un cicle escolar complet. No obstant,
es podra proposar un canvi durant el cicle per questions objectives o d'aprofitament escolar si la CAD ho
considera oportu.

Capitol 3. Atenci6 a la diversitat

Entenem per atenci6 a la diversitat el conjunt d’ajuts pedagogics i recursos especifics que déna I'escola,
aplicant estratégies que facilitin donar resposta als diferents interessos, capacitats, ritmes d’aprenentatge,
estils i motivacions envers els aprenentatges i I'escola que presenta I'alumnat. Els criteris per a I'atencié
de la diversitat de I'alumnat, d’acord amb el principi d’educacié inclusiva, i tal i com estableix el Projecte
Educatiu de Centre, es preveuen els mecanismes i procediments d’assignacié dels recursos disponibles
per a I'atencio a les necessitats educatives especifiques de I'alumnat, el tractament de I'alumnat amb
trastorns d’aprenentatge o de comunicacié relacionats amb I'aprenentatge escolar, i I'atencié als alumnes
amb altes capacitats.

L'atencié a les necessitats educatives de tots els alumnes es planteja des de la perspectiva global del
centre.

La distribucio de les hores de reforg es fara atenent els seglents criteris:

Quantitat d'alumnes de cada classe.

Quantitat d'alumnes de cada classe que presenten dificultats.

Prioritzacio als nivells educatius inferiors.

Mesures universals: I'atencio a la diversitat des d'un plantejament general es realitza, sempre que sigui
possible, a l'aula ordinaria amb el suport de les mestres de reforg, d’Educacié Especial i del personal
educador i auxiliar. Partim de la base que, per atendre aquesta diversitat, utilitzem diverses estrategies
metodologiques: els racons a El, desdoblaments en arees com psicomotricitat, musica i angles, els grups
reduits (tallers/ambients)
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- Suports addicionals. Suport escolar personalitzat: els recursos humans estan organitzats per atendre tots
els alumnes de manera que les hores de mestre que queden disponibles, un cop cobertes les
prescripcions curriculars dels diferents cicles, es dediquen al suport a alumnes que, pel motiu que sigui,
tenen més dificultats per aprendre mitjancant el suport escolar personalitzat o treball de suport amb tot el
grup-classe. El SEP es duu a terme de 1r a 6e dins I'horari lectiu; i a Cicle Superior fora d’horari dos
matins de 8:15 a 9, aquests SEP soén de llengua un dia per treballar I'ortografia i I'altre per fer un treball
especific de la comprensié lectora; també hi ha un SEP per a 5¢ i un altre per a 6& d’ampliacié curricular.

- Suports intensius per als alumnes amb necessitats educatives especials: I'escola prioritza que els mestres
d’Educacio Especial facin atencio directa als alumnes amb necessitats educatives especials vinculades a
la discapacitat intel-lectual i del desenvolupament, i en el context de l'aula ordinaria, sempre que sigui
possible i tenint en compte les caracteristiques de I'alumnat i les seves necessitats, i portant a terme les
actuacions intensives personalitzades que es preveuen en el Pla Individualitzat de 'alumne/a. També es
faran itineraris de I'alumnat quan s’escaigui i es vegi convenient, i aixi ho especifiqui el seu PI.

Actuacions per a atendre la diversitat:

a. Sempre que la disponibilitat de personal ho permeti, es faran desdoblaments i/o atencié en petits grups.

b. Adaptacions d’activitats, continguts i/o objectius segons el tutor/a ho consideri oportu per I'aprofitament
ifo seguiment de les activitats curriculars.

c. Modificacions del curriculum quan I'endarreriment superi dos cursos academics. Els alumnes de primaria
que presentin greus dificultats d'aprenentatge i especialment aquells que siguin considerats per I'EAP del
centre, tindran un pla individualitzat (Pl); aquest podra ser metodologic, quan se li adapten els materials
0 estratégies en l'ensenyament-aprenentatge; o bé de continguts, en les arees que s’escaigui.
L'elaboracio dels Pl és corresponsabilitat del tutor de I'alumne amb el/la mestre/a d’atencio a la diversitat,
i/o assessorament, si s'escau, de I'EAP i d'altres serveis especialitzats. Per a I'elaboracio6 dels Pl i la seva
aplicacio i seguiment es prendran com a referéncia les orientacions del Departament d’Ensenyament.

Procés per a la demanda d’intervencié amb alumnat

Tutor sol-licita intervencio per un/a alumne/a:

1. Reunid i enregistrament per escrit amb AD
2. AD fala recollida d’informacio:

a. Observacio d’aula.

b. Observacio individual.

c. Proves.

d. Entrevistes: tutor/a , pare, mare, altres especialistes...

Es pot adequar I'accié educativa i/o socialitzadora de I'alumne/a amb els recursos del Centre:

1. Tutor/ai EE organitzen la resposta i ajusten les accions.
2. Informen ala CAD.
Ens cal orientacions, procediments i instruments per a la deteccio i avaluacio psicopedagogica de les

necessitats especifiques d’'un/a alumne/a:

a. Tutor/a sol-liciten la intervencié de 'EAP:
b. Full de derivacié/registre de la demanda.
c. Comunicacio als pares i autoritzacio per part de les families.
* Si la familia no autoritza comunicar-lo a Inspeccio i al Departament.
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3. Intervencié de 'EAP:

Observaci6 de 'alumne: a l'aula, individualment...

Valoraci6 psicopedagogica de I'alumne.

Disseny de la resposta educativa i/o socialitzadora adient.

Entrevistes: tutor/a — familia

. Tutor/a, AD i EAP [ aprovaci6 i seguiment en la CAD de les mesures educatives: generals,
suport individualitzat (PI), necessitats especifiques, intensives i extraordinaries.

4. Els acords i/o resultats de les proves es comuniquen a les families.

5. Informar i difondre les mesures adoptades en relacio a les necessitats d’'un/a alumne/a en els
nivells afectats per les mesures i acords que s’han d’aplicar:
- Reunié de devolucié: al tutor/a juntament amb un membre de la CAD (EAP, EE CAP D’ESTUDIS)
- Comunicaci6 dels acords a la familia.
- Informacio en el Cicle.
- Informacio en el Claustre.
- Informacio als serveis de menjador, extraescolars...

moo oW

Reunions de seguiment afecten a tots/es els implicats en les propostes d’intervencié amb el/la alumne/a:
tutor/a, AD, EAP, familia, altres especialistes...

Els participants i la periodicitat dependran de les necessitats de moment. Sempre trimestralment en les
Juntes d’Avaluacié i la CAD.

Capitol 4. Actuacioé educativa globalitzada sobre I’alumnat.

Els mecanismes per garantir la globalitat de I'accié educativa, tal i com estableix el Projecte Educatiu de
Centre, els garanteix 'equip directiu del centre que té, com a una de les funcions pedagogiques, assegurar
la coheréncia metodologica i didactica que utilitza el centre i tots els docents que hi treballen, en el procés
d’ensenyament-aprenentatge global de I'alumnat.

La programacio ens permet establir les intencions educatives i el pla d’actuacié o intervencié d’'un equip
docent durant un periode temporal determinat. Es, per tant, una eina al servei del professorat, ja que ens
ajuda a anticipar i concretar qué s’ha de fer a 'aula i com s’ha de fer, i també és un mitja de comunicacio
professional, en tant que ens permet fer el seguiment de les actuacions previstes i esdevé una eina Util
perque els equips docents reflexionem sobre la tasca educativa i sobre la progressio dels aprenentatges
de I'alumnat. També ens permet garantir la continuitat educativa quan es donen canvis en I'equip docent.
Tot el professorat que imparteix docéncia en un grup-classe ha d’adaptar-se als acords del cicle pel que
fa a actuacions, metodologies, prioritats i maneres de fer per tal de donar coheréncia al procés educatiu
de 'escola, tenint en compte les particularitats del grup.

Els tutors son els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran amb el grup i tot el professorat
implicat ha d’anar a una per aplicar-les i assolir els objectius pretesos.

Capitol 5. Acci6 i coordinaci6 tutorial. (Decret 102/2010, articles 38, 39)

La tutoria i I'orientacié dels alumnes forma part de la funcio docent. Tots els mestres integrants del claustre
poden exercir les funcions de mestre tutor quan corresponguli.

Cada unitat o grup d'alumnes té un mestre tutor, amb les seguents funcions:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees i les matéries que tinguin
encomanades.

b) Fer el seguiment de 'alumnat tant en els aspectes pedagodgics com en els aspectes personals.
c) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
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d) Mantenir les entrevistes que consideri necessaries amb els pares, mares o tutors/es legals dels/de
les alumnes per informar-los del procés d’aprenentatge dels seus fills/es i de la seva participacié
en les activitats de I'escola. Com a minim es fara una entrevista cada curs i es guardara un extracte
dels temes tractats.

e) Elaborar els documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la comunicacié d’aquests als
pares/mares o representants legals dels alumnes amb la finalitat de facilitar I'exercici del dret i el
compliment del deure de participar i d'implicar-se en el procés educatiu dels seus fills. S’elaboraran dos
informes, en el cas del segon cicle d’Educacio Infantil, i de tres en 'Educacié Primaria.

f) Vetllar per la convivéncia dels membres del grup i la seva participacié en les activitats de I'escola.

g) Participar en 'avaluacio interna del centre.

h) Exercir les activitats de gestio i de coordinacié que els siguin encomanades.

i) Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacié, que han de coneixer i dominar com a eina
metodologica.

j) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

k) Aplicar el Pla d’Accié Tutorial al seu grup classe per mantenir la cohesié i coheréncia
pedagogica del centre.

[) Aquelles altres que li encomani el/la director/a del centre o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

El pla de gestié de I'aula recull la manera d’anomenar el procés que el professorat ha de seguir per
organitzar els estudiants, lloc, temps, i materials, donant importancia a 'ensenyament de comportaments
i actituds responsables a l'aula.

L'exercici de les funcions del tutor/a és coordinat pel/la cap d’estudis.

El nomenament i cessament dels tutors/es correspon al director/a.

El nomenament s'efectua per un curs académic. El/la director/a del centre pot deixar sense efecte el
nomenament del/ de la mestre/a tutor/a a sol-licitud motivada de l'interessat/da o per propia decisié, una
vegada escoltat el claustre de professors/es i amb audiéncia de l'interessat, abans que finalitzi el termini
per al qual havia estat nomenat/da. Del homenament i cessament, segons correspongui, dels mestres
tutors/es, ellla director/a n'informa el consell escolar del centre. Sempre que I'organitzacié del centre ho
permeti i es pugui donar resposta als requeriments del projecte educatiu, el/la director/a procurara que les
promocions d'alumnes tinguin el/la mateix/a tutor/a al llarg de tot un cicle, a excepcié d’infantil.

Capitol 6. Mestres especialistes.

So6n mestres especialistes: el/la d’educacié especial o d'atencié a la diversitat, el/la de musica, el/la
d'educacié fisica i el/la de llengua estrangera (anglés).

Les especialitats seran assignades preferentment als mestres que disposin I'especialitat corresponent. La
direccié pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi gue tenen
I'adequada titulacio, formacio o experiéncia.

Funcions dels/de les especialistes d'educacié especial
Els mestres especialistes d'educacié especial centraran la seva intervencié en els ambits segients:

a) Els/les mestres especialistes en educacio especial han de prioritzar, d’acord amb I'equip directiu i la
comissié d’atencié a la diversitat, 'atencié a 'alumnat discapacitat fisica i a 'alumnat amb necessitats
educatives especifiques, donant suport al professorat en la planificacio i desenvolupament de les
activitats del grup classe per afavorir la participacié de tot 'alumnat en les activitats a I'aula ordinaria.

b) Identificar, amb la col-laboraci6 de I'EAP, de les necessitats educatives d’aquest alumnat i col-laborar
en la concrecio del corresponent pla d’intervencio.
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c) Col-laborar amb els/les mestres tutors/es en la concrecié d’adaptacions del curriculum i en la
preparacio i adaptacié d’'activitats i materials didactics que facilitin I'aprenentatge d’aquest alumnatila
seva participacio en les activitats del grup classe ordinari.

d) Donar suport en la participacio de I'alumnat amb necessitats educatives especifiques en les activitats
del grup classe ordinari.

e) Desenvolupar activitats i programes especifics que aquest alumnat requereixi.
f) Col-laborar en el seguiment i avaluacié d’aquest alumnat.

g) Col-laborar amb els/les mestres tutors/es en la formulacié de propostes d’adaptacio del curriculum i
plans individualitzats, quan I'alumnat ho requereixi.

L’atencio a I'alumnat per part dels/de les mestres especialistes en atencié a la diversitat es pot dur a
terme:

a) Dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el mestres tutor, per tal d’oferir a aquest alumnat oportunitats
de participar en els entorns i activitats el més normalitzats possible.

b) En grup reduit o atencié individual fora de I'aula ordinaria.

L’atencio a I'alumnat que presentin dificultats de parla o de llenguatge relacionades amb retards del
desenvolupament o amb dificultats cognitives s’atribuira, si es el cas, prioritariament al que hagi rebut
formacio especifica en aquest camp.

Per a la presa de decisions sobre les actuacions que calgui dur a terme amb cada alumne podra tenir
'assessorament dels professionals dels serveis educatius i, si escau, del CREDA.

Funcions de I'especialista de musica
L'especialista de musica exercira les funcions seglents, en l'ordre de prioritats que s'indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars musicals del centre.

b) Impartir les classes de I'especialitat a I'educacio primaria, atenent a les dedicacions horaries lectives
establertes.

c) Impartir classes al segon cicle d’Educacio Infantil, si el seu horari li permet. En aquest cas, si es
considera convenient, I'activitat es desenvolupara en preséncia i amb la col-laboraci6 del/ de la tutor/a del

grup.
Satisfetes aquestes funcions i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, es
dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre.

Funcions dels especialistes d'educacio fisica

L'especialista d'educacio fisica exercira les funcions seglents, en l'ordre de prioritats que s'indiquen:

a) Coordinar les activitats curriculars de I'educacio fisica del centre.

b) Impartir les classes de I'especialitat a I'educacio primaria, atenent a les dedicacions horaries lectives
establertes.

c) Impartir classes al segon cicle d’Educacio Infantil, si el seu horari li ho permet, amb mig grup de cada
classe.

Satisfetes aquestes funcions i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, es dedicara
a altres activitats propies de la seva condicié de mestra.
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Funcions dels especialistes de llengua estrangera

Els especialistes de llengua estrangera exerciran les funcions seguents, en l'ordre de prioritats que
s'indiquen:

a)Coordinar les activitats curriculars de llengua estrangera del centre.
b)Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera a lI'educacié primaria (angles) i I'educacio infantil,
si el seu horari li permet.

L’organitzacié de I'horari dels especialistes s’ha de preveure en funcié de les solucions organitzatives
i d’agrupacid dels alumnes que hagi previst el centre per aconseguir una millor qualitat en
'ensenyament de llengua, especialment el desenvolupament de la llengua oral.

Satisfetes aquestes funcions i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, especialment
les corresponents al desplegament del projecte linglistic, es dedicara a altres activitats propies de la seva
condicio de mestre.

Les arees de musica, educacio fisica i llengua estrangera, aixi com I'educacio infantil i I'educacié
especial, seran assignades preferentment als mestres que disposin de I'especialitat corresponent.

La direccio pot assignar arees d'especialitat a mestres no especialistes sempre que comprovi que tenen
I'adequada titulaci6, formacio o experiéncia.

Qualsevol especialista, també podra assumir una tutoria com a mestre de primaria , quan les
necessitats del centre, aixi ho requereixin. Cada dos cursos, en cas necessari, canviara I'especialitat
escollida, sempre i quan, hi hagi dos dotacions de I'especialitat en concret.

Els/les mestres especialistes poden intervenir al segon cicle d'educacio infantil.

Els/les mestres especialistes d'educacio especial centraran la seva intervencio en els ambits seglents :
a. Atendre I'alumnat amb necessitats educatives especials.

b. Prioritzar I'atencié de I'alumnat que presenta disminucions greus i permanents.

c. Prioritzar I'atencio de I'alumnat que presenta dificultats d'aprenentatge i mancances degudes a la
situacié sociocultural de les families.

d. Participar en I'elaboracio dels PI (pla individualitzat), conjuntament amb els/les mestres tutors/es i
amb la col-laboraci6 de 'EAP (Equip d’Assessorament Psicopedagogic).

L'atencio als alumnes per part dels mestres especialistes en educacio especial es podra dur a terme de
diferents formes, no necessariament excloents :

a. Col-laborar amb els/les mestres tutors/es en l'elaboracié de materials especifics i/o adaptats.

b. Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el/la tutor/a, per oferir una atencié més
individualitzada a I'alumnat que ho requereixin.

c. Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de l'aula ordinaria.

Les funcions dels especialistes son:

a) Coordinar les activitats curriculars de I'especialitat.

b) Impartir les classes a I'educacio primaria i ed. infantil, atenent a les dedicacions horaries establertes.
Si I'especialista no pot impartir amb intervencio directa totes les hores destinades a l'area, haura
d'assessorar i supervisar convenientment el mestre/a no especialista que s'encarregui de les hores
restants.

c) Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter d'especialista, es
dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre/a.
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Nomenament i cessament dels mestres especialistes

El nomenament i cessament dels mestres i dels mestres especialistes en el centre correspon al
Departament d'Ensenyament, d'acord amb la configuracié de la plantilla del centre i en funcioé de les linies
i unitats d'escolaritzacio.

Capitol 7. Altres. Deures o feines per fer a casa.

Cal planificar, en la programacié, el procés d'assoliment de les competencies, avaluar-ne el procés,
reconduir-lo si cal, i valorar periddicament el grau aconseguit. Per aixd cal fer una bona selecci6 i
combinaci6 dels continguts de diferents arees de coneixement establir les estratégies metodologiques
que portin a un coneixement d'aquests continguts d'una manera més contextualitzada, més conscient i
més raonada; prendre decisions en aspectes d'organitzacié del temps, de les agrupacions d'alumnes i de
les interaccions que s'estableixen, i també planificar les activitats d'aprenentatge fora de I'horari lectiu
(deures).

Les activitats d'aprenentatge s'han fer dins I'horari lectiu amb el mestre o mestra i han de ser adequades
a I'edat dels alumnes i a les necessitats individuals, tot evitant elements discriminatoris.

Fora d'aquest horari, es poden plantejar activitats amb I'objectiu de motivar I'alumnat. Les activitats fora
de T'horari lectiu han de contribuir al desenvolupament de l'autonomia personal (gesti6 del temps,
autoregulacio, presa de decisions...) i ser significatives per a l'aprenentatge: poden consistir en la
realitzacié d'activitats d'observaci6 i de contrast d'elements propers a la realitat de lI'alumnat, de cerca
d'informacio, d'indagacio, de lectura, de participacioé en activitats culturals, artistiques, esportives... que
complementin els aprenentatges de l'aula.

S'ha d'evitar la realitzacié de tasques repetitives, no contextualitzades o d'una durada excessiva. En tot
cas, les activitats fora de I'horari lectiu no haurien de substituir alld que els docents tenen en el seu
programa i que no tenen temps de tractar a classe. Els equips docents tenen la responsabilitat de
coordinar i regular aguestes activitats de manera que tinguin sentit per a I'alumnat i es respectin les
necessitats de descans dels nens i nenes, el temps de lleure i la convivéncia familiar.
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TITOL V. LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Capitol 1. Convivéncia i resolucié de conflictes

Totes les persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta. El procés educatiu necessita ser dut a terme en
un clima de convivéncia que afavoreixi I'aprenentatge.

Seccid 1: Les normes basiques de convivéncia i de comportament.
-Normes basiques de convivéncia.

1. Tots i totes els i les alumnes s'han de dirigir de forma correcta i amb respecte a totes les persones del
centre i/o qualsevol adult present a I'escola utilitzant un vocabulari i un to adequats.

2. Acostar-se a les persones amb qui es vol parlar en lloc de cridar.

3. En cas de fer fileres s'han de fer correctament, ordenada, sense empentes ni discussions tot
respectant I'ordre.

4. S'ha d'arribar a I'nora a les entrades i a les sortides d’infantil i primaria, com a I'hora del pati quan
sona l'avis d’audio.

5. Cap alumne/a pot sortir del recinte escolar durant les hores lectives (inclds el menjador) sense la
supervisio d'un adult.

6. Desplacar-se en els espais tancats caminant i utilitzant un to de veu adequat.

7. Utilitzar el dialeg per solucionar qualsevol conflicte.

8. Només es podra anar al lavabo amb permis del professorat o lliurement a I'estona de pati. Es tindra
en compte aquells casos que per questions mediques o de salut necessita fer Us més frequents. Es
recomana que hi vagin d'un en un.

9. Les pertinences propies, les de la comunitat i les dels altres s’han de respectar. Ningu pot apropiar-se
d’una cosa que no és seva.

10. Hem de ser respectuosos amb I'entorn i els recursos. Els papers es llengaran a la paperera de
reciclar paper. Els brics, alumini, envasos i plastics a la paperera groga. Les restes brossa a la
paperera negra.

11. Cal portar a I'escola 'esmorzar dins una carmanyola, bocanroll o semblants, sense embolicar en
paper d’alumini.

12. Cal respectar totes les instal-lacions del centre.

13. Respectar els torns de joc al pati i el material comd. Quan acabi el pati cal recollir el material que
s'ha utilitzat per jugar.

14. L’escola dotara per aules jocs i material suficient per cobrir les necessitats ludiques de I'alumnat les
esto2es de pati i esbarjo. D’aquesta manera, els alumnes podran participar de jocs pedagogics i pensats
per aprofundir en habilitats socials i recreatives. La resta de jocs no seran permesos.

15. Tancarem els llums i les pantalles interactives sempre que no sigui necessari o quan deixem I'espai
utilitzat per tal de no consumir més recursos dels necessaris.

16. Reconeixer l'esforg i I'actitud positiva davant la feina com a valor essencial de convivéncia entre tots
els membres de la comunitat educativa.

17. Mantenir una actitud respectuosa en tots els actes que es portin a terme fora de l'escola (sortides,
visites, activitats culturals, ...).

-Normes basiques de comportament.

-Relatives a la utilitzacid de teléfons mobils, smartwatch i dispositius tecnolodgics.

Atés que el dret a la propia imatge és reconegut en I'article 18.1 de la Constitucié espanyola i esta regulat
per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dret a I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la
propia imatge:

* Queda absolutament prohibit per a 'alumnat fer Us d’aparells electronics que portin de casa com
teléfons mobils, smartwatch, radios, MP3, iPods, cameres fotografiques, ordinadors portatils, tauletes,
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etc. dins de tot el recinte escolar. Per a situacions d’urgéncia s'utilitzara el teléfon d’administracio.

* El centre mai no es fara responsable de la pérdua o robatori d’aquests tipus d’aparells, ni realitzara cap
tipus d’accio per poder-los recuperar.

* No esta permés que I'alumnat realitzi filmacions, fotografies o gravacions de so tret de queé es tracti
d'una activitat pedagogica, sempre sota la supervisio d'un professor o professora.

* Quan un alumne o alumna faci us d’aquests aparells sense el consentiment del professor o professora,
se li requisara i se I'entregara a un dels membres de I'equip directiu. La negativa de 'alumne o alumna a
entregar algun d’aquests aparells al professorat, sera considerat com una falta molt greu i comportara
I'obertura del corresponent expedient sancionador.

* Quan es requisi un mobil, smartwatch, tauleta... sera retingut, amb totes les targetes que porta (SIM,
microSD, etc.), per la direcci6 del centre fins que es retorni als pares, mares, tutors o tutores legals en
preséncia de I'alumne o alumna.

* Sera especialment penalitzat la realitzacié d’'un mal Us dels dispositius per a realitzar gravacions
indegudes d’'imatges o sons a qualsevol membre de la comunitat educativa. L'incompliment d’aquesta
norma comportara necessariament I'obertura d’'un expedient disciplinari i 'aplicacié d’'una sanci6 d’acord
amb el nostre reglament on aquesta falta esta considerada com a greument perjudicials per a la
convivencia del centre.

* Els professorat podra fer us del mobil en horari lectiu, ja que és una eina de comunicacié immediata
entre el claustre, consergeria i I'administracio del centre. Les trucades, només en cas d’urgéncia, mai es
fara en preséncia de I'alumnat.

* Els llibres electronics que no disposen de camera fotografica, no estiguin preparats per fer gravacions
d’'imatge ni de so i no permetin I'accés a Internet (excepte per a la compra i la lectura de llibres
electronics) podran ser autoritzats excepcionalment dins del centre. Per poder utilitzar-los, els alumnes
(o els seus representats legals si sén menors d’edat) hauran de sol-licitar-ho a secretaria. L’equip
directiu, una vegada comprovada la idoneitat del dispositiu, podra autoritzar I'is amb finalitat
exclusivament pedagogica a aquell alumne concret d’aquell dispositiu concret. En cap cas el centre es
fara carrec en cas de pérdua, robatori o deteriorament del llibre electronic autoritzat. L’alumne que faci
un mal us d’un llibre electronic autoritzat tindra la mateixa sancié que l'usuari de qualsevol aparell
electronic no autoritzat.

-Relatives a 'ls de les instal-lacions.

Aula d’informatica:

* L’accés de I'alumnat a l'aula d’informatica es fara sempre en preséncia d’'un professor o professora.

* La utilitzacio de les aules d’informatica per part de 'alumnat ha de ser amb finalitat pedagogica i de
recerca.

* Quan els alumnes utilitzen internet no podran accedir a pagines de contingut violent, xenofob, racista,
erotic o pornografic, ni tampoc utilitzar qualsevol tipus de xat.

* Els/les alumnes no podran descarregar fitxers o programes des d’Internet sense I'autoritzacié d’un
professor/a.

» L’alumnat només pot guardar els seus fitxers en els espais destinats a aquest efecte en I'ordinador que
l'indiqui el professor o professora. L’alumnat no podra fer servir memories USB a no ser que tingui
autoritzacio del/la mestre/a.

* Ningu pot modificar la configuracié de les maquines, ni instal-lar o desinstal-lar programes sense
I'autoritzacio del coordinador o coordinadora d’'informatica.

Biblioteca:

La biblioteca és un espai per a la lectura i I'estudi. Mentre s’estigui a la biblioteca cal romandre en silenci.
Nomeés aixi es pot gaudir de la tranquil-litat indispensable per a la concentracié que requereixen la lectura
i l'estudi.

L’alumnat estara sempre sota la supervisié d’'un professor o professora. També es pot utilitzar com el racé
del conte.
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En sortir de la biblioteca, cal deixar la cadira en el seu lloc i llancar a la paperera tots els papers o altres
tipus de residus generats.

Gimnas:

El gimnas és un espai destinat a la realitzacié d’activitats en les hores d’Educacié Fisica, a la realitzacio
d’actes esceénics i altres actes que no es puguin realitzar en altres espai del centre per motius de logistica
i sempre que estiguin autoritzats per la direcci6 del centre.

La responsabilitat de I'organitzacié i manteniment del gimnas i els seus aparells recau en el professorat
d’Educacio Fisica i en 'alumnat que l'utilitza.

Per utilitzar el gimnas i/o els seus aparells cal sol-licitar-ho al professorat d’Educacié Fisica i
responsabilitzar-se de tornar-lo a lloc en les mateixes condicions.

Cal comunicar al professorat responsable qualsevol desperfecte o funcionament anomal dels aparells o
instal-lacions del gimnas, qui traslladara la informacié a I'equip directiu o conserge per tal de realitzar les
reparacions oportunes.

Patis:

Al nostre centre tenim el pati d’infantil i el pati de primaria que esta dividit en tres zones que soén:
gronxadors-pista, banys-pista, zona picnic. La utilitzacio dels patis com a zona d’esbarjo es regira per un
horari establert a comengcament de curs, excepte els dies que s’haja decidit un horari especial. Les
guardies de pati les assignara I'equip directiu a I'inici de curs.

La responsabilitat de la vigilancia recaura com a minim en tres professors o professores.
La vigilancia dels patis contempla també la dels lavabos corresponents.

L’alumnat utilitzara els lavabos del pati i els estris de neteja de forma correcta, respectant els torns d’us
de la resta de companys o companyes. Per tant, evitaran jugar, molestar altres companys o bloguejar
I'entrada.

L’aula-classe:

*Totes les aules estan dotades d’ordinador, PDI amb altaveus o pantalla interactiva.

*El grup-classe és responsable del manteniment correcte tant de I'aula com del seu material.

Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense autoritzacié del tutor/a o
professor/a. Si un professor o professora necessita canviar-les, en acabar, les ha de deixar com estaven
i procurar no molestar els altres grups.

*Cadascun dels alumnes és responsable de la seva taula, i de les que faci servir, a més, ha de vetllar
pel seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professor o professora podra demanar a un alumne de
netejar la taula, si ho creu oportd.

*Les aules de desdoblament i d’altres especifiques tindran el mateix tractament esmentat en els punts
anteriors per part dels alumnes que en facin Us. Es important remarcar que el bon estat de les aules i el
seu manteniment és una tasca de tot I'alumnat del centre i el professorat.

*Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes en qué no s’haja de tornar, han I'alumnat de primaria ha
de col-locar les cadires damunt les taules.

*Sempre que falti material en una aula o hi hagi algun desperfecte al centre cal comunicar-ho al tutor o
tutora o a consergeria, on es prendra mesures oportunes.

+Si un professor o professora surt de classe i en aquella aula no hi ha classe, ha de deixar la llum i 'aula
tancada.

*L’alumnat no pot sortir de classe sense el consentiment del/de la mestre.

*Dins de I'aula no es pot jugara a pilota.

*No esta permés menjar a les aules de primaria, biblioteca, laboratori 0 a qualsevol altra aula especifica
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ni tampoc als passadissos del centre. Excepcionalment amb autoritzacio del professorat o els dies de
pluja.

Lavabos:

L’Alumnat ha de demanar permis a I'adult per poder anar al lavabo. Per a que no hi hagi aglomeracié el
professorat permetra I'is dels lavabos de forma esglaonada.

L’alumnat utilitzara els lavabos del pati i els estris de neteja de forma correcta, respectant els torns d’us
de la resta de companys o companyes. Per tant, evitaran jugar, molestar altres companys o bloquejar
'entrada.

Despatxos:

Tots els despatxos, les dependéncies d’administracio i la consergeria seran espais d’accés restringit per
I'alumnat. Només podran accedir-hi quan siguin requerits per algun membre dels claustre o del personal
d’administracio o de serveis.

Els ordinadors dels despatxos i d’administracio, sén d’us exclusiu dels diferents carrecs que ocupen
aquests espais, i només es poden utilitzar amb I'autoritzacié prévia d’aquests. Només els ordinadors
d’administracié destinats al professorat podra fer-ne Us qualsevol membre del claustre, perd no podran
descarregar fitxers o programes des d’Internet sense I'autoritzacio de la direccié o coordinador/a digital.
Mantindra 'escriptori net i només podra guardar els seus fitxers en els espais destinats i no podra
modificar la configuracié de les maquines, ni instal-lar o desinstal-lar programes sense I'autoritzacio de
la direcci6 o coordinador/a digital.

Sala de mestres:

La sala de mestres seran espais d’accés restringit per I'alumnat. Només podran accedir-hi quan siguin
requerits per algun membre de la comunitat educativa.

L’ordinador de la sala de mestres son d’Us exclusiu del professorat que podra fer-ne Us, perd no es
podra descarregar fitxers o programes des d’Internet sense I'autoritzacié de la direccié o coordinador/a
digital. Es mantindra I'escriptori net i només es podra guardar fitxers en els espais de xarxa o nuvol
destinats. No es podra modificar la configuracié del dispositiu, ni instal-lar o desinstal-lar programes
sense l'autoritzacié de la direccié del centre o coordinador/a digital.

Taulers d'anuncis:

El centre disposa d'un espai habilitat per a penjar les comunicacions de caracter oficial al rebedor
principal. Per altra banda, també existeixen espais destinats als anuncis de caracter sindical i per a
altres anuncis. Per penjar-hi informacié en aquest espais s'haura de lliurar el document a la consergeria
del centre la qual el traslladara a la direcci6. El director o directora garantira I'is adequat dels taulers
d'anuncis, i en cap cas autoritzara entre altres: continguts discriminatoris envers qualsevol col-lectiu o
persona, difamatoris, falsos, amb continguts violents, il-licits o contraris a I'ordenament juridic.

Secci6 2. La resoluci6 de conflictes

Parlarem de conflicte en aquelles situacions de disputa o divergencia on hi ha contraposicio d'interessos
(tangibles), necessitats i/0 valors en pugna.

Considerem el conflicte com una oportunitat per aprendre. Si el conflicte és una cosa connatural a les
relacions humanes aprendre a intervenir-hi sera una cosa fonamental. Si en lloc d'evitar o lluitar amb els
conflictes, els abordem amb els nois/es els podem convertir en una oportunitat perqué aprenguin a
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analitzar-los i enfrontar-los. Resoldre un conflicte per si mateixos, a més de fer-los sentir més a gust amb
I'acord, els donara més capacitats per resoldre'n d'altres en el futur.

Per educar en el conflicte, caldra buscar espais on professorat i alumnat es preparin i desenvolupin eines
gue els permetin abordar i resoldre els conflictes amb més creativitat i satisfaccio.

PROVENCIO com el procés d'intervencié abans de la crisi conflictiva. Les habilitats a treballar son:

a)Crear grup en un ambient d’apreci i de confianca.
b)Afavorir la comunicacio.

c)Presa de decisions per consens.

d)Treballar la cooperacié.

ANALISI | NEGOCIACIO per aprendre a analitzar, negociar i buscar solucions creatives matuament
satisfactories que permetin a l'alumnat aprendre a resoldre per ells mateixos els seus conflictes. Cal
separar els tres aspectes de I'analisi (les persones, els procés i el problema), intentant ser sensibles amb
les persones amb qui tenim un problema; equitatius i participatius amb el procés, amb la manera
d'abordar-lo; i durs amb el problema, fer valer les necessitats.

Analisi:

1.Les persones. En aquest apartat treballarem fonamentalment:

* Les percepcions.

« Reconéixer les emocions intenses.
* La imatge.
* El poder.

2. El Procés. Es tracta d'aprendre maneres d'abordar els conflictes que permetin expressar-se a les dues
parts i trobar solucions que totes dues puguin acceptar.

a) Controlar les dinamiques destructives de la comunicacié: acusacions, insults, generalitzacions, treure
el passat a relluir, parlar per altres,...

b) Analitzar els processos realitzats fins aquell moment, per aprendre tant dels encerts com dels errors.
En definitiva, contextualitzar el conflicte tant en el seu passat com en el present ens donara molta
informacio per poder intervenir-hi.

c¢) Establir processos de consens que permetin a totes les parts expressar-se, treure les seves
necessitats i satisfer-les.

3. El/s problema/es. En aquest apartat el treball se centrara en aprendre a diferenciar postures o
posicions dels interessos o necessitats.
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CROQUIS BREU D'UN CONFLICTE

Persona:

-Qui esta involucrat en el conflicte i de quina manera?
-Quines sén les bases de poderi/o influéncia?

-Quina percepcio tenen del conflicte i com els afecta?
Procés:

-Analitzar el procés seguit fins ara: qué va desencadenar el conflicte, quins
factors es van anar sumant que el van aguditzar, quines influéncies
moderadores hi ha pogut haver, quines solucions ja han estat assajades i amb
quin resultat?

-Com s'esta produint la comunicacié? Distorsions: estereotips, rumors, mala
informacio, ...

Problema:

-Descriure el “meoll”: Quins son els interessos i necessitats que estan darrere de
la posicié que manté cada part (la seva preferida)? Necessitats humanes
basiques que caldra tenir en compte per a satisfer-les. Diferéncies de valors.

-Llistar problemes a resoldre.

-Analitzar els recursos existents que es poden utilitzar: persones que poden ser
constructives (mediadors/es), interessos i necessitats en comu o almenys no
excloents, ofertes que estan disposats a fer.

Negociacio:

La negociacié és el tema més important en qué consisteix en desenvolupar processos educatius que
fomentin la creativitat i la imaginacié a I'hora de cercar solucions, i que aquestes aconsegueixin satisfer
les necessitats o interessos d'ambdues parts. Per aix0 sén importants dues coses: una, mirar abans que
res tots els recursos que estan al nostre abast, la qual cosa pot ampliar les solucions i, per altra banda,
separar la fase de generar solucions de la d'arribar a un acord.

A la fase de generar solucions no hi ha lloc per discutir ni per posar limits. Es tracta d'idear quantes més
coses millor, fins i tot per boges que semblin. Una idea boja i irrealitzable pot suggerir una idea brillant i
possible.

A la fase de I'acord si que caldra fer un esfor¢ per sintetitzar les propostes que hagin sortit, per concretar-
les, per veure quins sén possibles i de quina manera i per arribar finalment a aquelles que satisfacin les
dues parts. En aquesta fase cal arribar a acords concrets, amb responsabilitats concretes i maneres de
verificar-los.

LA MEDIACIO.

La mediacio és una eina dins del procés de resolucié de conflictes i per a aquells casos en qué les parts
ja han esgotat les possibilitats de resoldre'ls per si mateixos, o en que la situaci6 de violéncia o
d'incomunicacié impedeixen que puguin fer-ho. En aquests casos apareix la intervencié d'una tercera
persona o persones que els ajudin a construir un procés just, restablint la comunicacio i creant I'espai i el
clima adequats perqué puguin fer-hi front i resoldre’l. Aquesta persona és la que anomenem mediadora.
La decisio6 final sempre sera de les parts, no del mediador o mediadora.

La persona mediadora ha de conéixer el seu paper neutral i a I'iniciar la mediacié cal concretar:
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A. Entrada:

1.- Acceptacio per les parts implicades d’'un mediador.
2.- Recopilar informacio sobre el conflicte i les persones involucrades.
3.- Establir i acceptar les regles del procés:

*Definira quin és el seu paper i qué és el que les parts poden esperar o no: no prendre partit, no donar la
rad, no donar solucions, confidencialitat, vetllar per la claredat de I'acord,...

*Definira qué es pot fer i qué no durant el procés: escoltar-se, no agredir-se, respectar els torns de
paraula,...

«S'acordara on, quan i com es desenvolupara el procés: qui mitjana ha d'aconseguir i garantir un
ambient agradable que doni confianca i seguretat a les parts.

B. Explica'm:

Cadascu explica la seva historia, les seves percepcions, emocions i sentiments. Es tracta que les dues
parts puguin treure tot alldo que tenen a dins, descarregar-se, pero controlant que aixo no sigui agredint
l'altra. Es una fase en queé cal tenir paciéncia i molt de temps. Es molt normal que calgui permetre
moltes repeticions i molt anar-se'n per les branques perque surtin les questions més fondes i doloroses.
No donar prou temps pot suposar que encara quedin moltes coses per aflorar i aixd sera un continu
obstacle per continuar avangant en el procés.

L'objectiu principal és I'escolta mutua, l'intercanvi d'informacio, I'exterioritzacié dels sentiments, treure
els punts d'acord i desacord...

Durant aquesta fase, qui mitjana es preocupa fonamentalment de fer que les parts es comuniquin bé i
entenguin alld que expressen, aixi com de tenir cura de la relacié i el respecte entre elles.

C. Ubicar-nos:

En aquesta fase es tracta de passar de la historia de cadascu, que s'expressava a la fase anterior, a
construir LA NOSTRA historia. No es tracta, encara, de plantejar solucions siné d'arribar a una analisi
comuna que identifiqui en qué consisteix el conflicte, quins sén els problemes que hi ha a la seva arrel, i
ens porti a definir una agenda comuna de punts que cal tractar i solucionar.

Es el moment de deixar de parlar del passat i avancar preparant les bases per construir el futur. En
aguesta fase és important deixar les postures de banda i centrar-se en les necessitats 0 interessos. A
aixo ajudara preguntar-se qué hi ha darrere de les postures que defensen les parts. Les reformulacions
també seran una bona eina per a la persona que esta mediant.

D. Reparar:

Es el moment de desenvolupar la creativitat i de cercar i proposar solucions als problemes que satisfacin
les necessitats de les dues parts.

Les solucions han de partir de les parts i son elles les que decidiran. Qui mitjana, ajuda a desenvolupar la
creativitat (a través de pluges d'idees o altres tecniques que estimulin la creativitat) i es preocupa de
recollir totes les propostes perqué no se'n perdi cap. Una ajuda per desenvolupar la creativitat i evitar
estancar-se en les propies postures, €s recordar que ara s'estan fent propostes, no s'estan prenent
decisions.

E. L'acord:

En aquesta fase I'objectiu principal sera arribar a acords que satisfacin en gran mesura les dues parts (no
ha de ser exactament igual) i que siguin realistes. La funcié de qui mitja ha de ser assegurar que l'acord
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reuneix aguestes condicions i que les dues parts ho entenen de la mateixa manera i se senten satisfetes.
Cal no oblidar tampoc concretar tots els aspectes practics i responsabilitats concretes que calen per
complir aquests acords (qui, com quan, ...).

F. Verificaci6 i avaluaci6 d'acords:

Com més important és el conflicte que estem fent més important sera incloure un mecanisme i uns terminis
per poder verificar els acords i els compromisos que comporten. Aixi mateix, cal no oblidar que no només
estem intentant resoldre els conflictes, siné que estem educant-nos i, per tant, l'avaluacio sera important,
especialment per a la persona o equip que intervingui. Aixd ens permetra aprendre d'encerts i errors, tant
en el procés com en el nostre paper.

Capitol 2. Regim disciplinari de I'alumnat.

D’acord amb el que estableix la normativa vigent Llei, 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio i Decret
102/2010, de 3 d’agosts, d’Autonomia dels centres educatius, I'escola Josep Guinovart de Castelldefels,
estableix les seglients normes de convivéncia aprovades pel Consell Escolar en data 28 de juny de 2012.

Aquestes normes de convivéncia s’aplicaran tant en horari lectiu com no lectiu, aixi com a dins i fora del
centre.
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1. Mostrar respecte

Mostrar manca de

Reconéixer la infracci6.

1. Mestre/a o

vers el professorat, els respecte. Demanar disculpes personal responsable
seus (amb la paraula, amb Accié tutorial per tal de modificar la de 'alumne/a en el
companys/companyes el gest, amb conducta. moment que es
i la totalitat dels I'actitud...) Veure la gravetat de la infraccio i si és produeix
membres de la reincident (Document per portar un lincompliment de la
comunitat educativa i registre d’incidéncies de cada norma.
cap aells/es alumne) la mesura correctora adient . .
mateixos. com pot ser separacié del grup classe 2. Direcci6 de

durant un temps determinat per la lescola.

direccié del centre.

Comunicat a la familia (Document

unificat)

Entrevista amb la familia.
2. Fer servir la . Insultar .. ) o, 1. Mestre/a o
paraula com a = Cridar Reconeixer la infraccio. personal responsable
instrument de . Burlar-se De”f‘:”‘”af d_lsculpes - de 'alumne/a en el
comunicacié i didleg. |+  Dir paraules Acci6 tutorial per tal de modificar la moment que es

malsonants conducta. o produeix

U_t|||tzar _Ia mediacié escolar d’incompliment de la

Si es reitera aquesta conducta norma.

comunicat a les families i pactar una

sanci6 adient amb ellai 'alumne/a.

Entrevista amb la familia.
3. Obeir les . Desobeir-los Reconeixer la infraccié. 1. Mestre/a o

indicacions de tot el
professorat i del
personal adscrit a
I'escola.

Demanar disculpes

Accié tutorial per tal de modificar la
conducta.

Privacié d’un dia de pati o fer una
accio social.

Si és reincident es comunicara a la
familia i s’aplicaran les mesures
correctores adients com potser no fer
una activitat o no anar-hi a la propera
sortida.

personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
d’incompliment de la
norma.

2. Direcci6 de
'escola.
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4. Vestir amb roba
adequada d’acord
amb les activitats a
realitzar.

L’alumnat d’infantil
ha de portar la bata
que té establerta el
centre.

En les sortides i en
I'activitat de
psicomotricitat i Ed.
Fisica han de portar la
roba adient .

A Infantil Xandall i
sabates esportives
amb velcro.

A Primaria : Xandall i
sabates esportives
Preferentment el de
I'escola o en el seu
lloc, un altre que
respecti els colors que
sigui proposa l'escola.

No portar la bata.
No portar el xandall
A partir de 3r:

No portar la roba
de recanvi enles
sessions d’educacié
fisica ni la roba adient.

Reflexionar sobre els avantatges que
té el portar la bata i el xandall de
I'escola per realitzar les diferents
activitats.

No realitzar les sessions d’educacio
fisica o psicomotricitat quan no porti la
vestimenta adient.

Si la situacio és reiterada es notificara
a les families.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
d’incompliment de la
norma.

2. Direcci6 de
'escola.
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5.Assistir al centre
endrecat i net.

Portar la roba bruta
Fer mala olor per
manca d’higiene

Reflexionar amb els alumnes i/o amb
les families sobre els avantatges de la
higiene personal activitats.

Oferir la possibilitat a la familia
d’utilitzar les dutxes de I'escola.

Si la situacio és reiterada es notificara
a a la Direcci6

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
d’incompliment de la
norma.

2. Direcci6 de
'escola.

6.
L’alumnat no podra fer
Us del mobil ni
aparells electronics,
de la seva propietat,
dins del recinte
escolar

Utilitzar el mobil.
Sonar en mig de la
classe.

Utilitzar qualsevol tipus
d’ aparells electronics.

Retenci6 del mobil/aparells electronics
per part del professorat fins que la

familia es personi al centre a recollir-lo.

Si l'accio es reitera NO ES
PERMETRA que porti el mobil a
I'escola o qualsevol altre aparell
electronic.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
d’incompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
si I'accié es reitera.

7. No portar a I'escola
joguines o objectes
que es consideren
valuosos 1/0
PERILLOSOS.
Només es permet
portar joguines de
caracter socialitzador
sota la seva
responsabilitat

8. No es menjaran:
xiclets, llaminadures
... als espais de
I'escola excepte en
ocasions autoritzades
pel personal del
centre.

Dur joguines d’altre
tipus

Dur objectes valuosos
Dur aparells
electronics.

Dur diners.

Menjar xiclets i
llaminadures dins dels
espais escolars.

L’alumnat sera I'tinic responsable de la
seva pérdua o trencament.

Si el comportament és repeteix
comunicar-lo a la familia.
Requisament de I'objecte per part del
tutor/a i tornar-li directament a la
familia

Reconeixer la infraccié

Demanar disculpes.

Retencio, per part del mestre, de les
llaminadures, xiclets, ...

Parlar amb la familia

1. Mestre/a o
personal responsable
de l'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

9. Recollir tranquil-litat
i preparar-se per la
propera sessio

Cridar
Aixecar-se

Reconeixer la infracci6.

Demanar disculpes

Acci6 tutorial per tal de maodificar la
conducta.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.
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10. Respectar els
treballs, cartells i
murals exposats en els
passadissos.

Trencar i fer malbé els
cartells, murals i
treballs exposats al
centre.

Reconéixer la infracci6.

Demanar disculpes als autors dels
cartells o treballs trencats o fets
malbé.

Comunicacié a les families

Si s6n reincidents es comunicara a les
families i podran ser sancionats a no
sortir al pati des d'un dia fins a una
setmana.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

11. No es sostraura
cap bé i objecte que
pertanyi a  altres
membres de la
comunitat educativa.

Sostraure objectes
d’'Us personal de la
comunitat educativa.
Sostraure bens d’'us
col-lectiu propietat del
centre

Reconeixer la infracci6.

Restituir el material sostret.
Demanar disculpes.

Adonar-se de les repercussions que
comporta la seva actitud.

Comunicat a la familia.

Segons la importancia del robatori es
pot privar de I'assistencia a la propera
sortida o ser apartat del grup classe.
L’aplicara la direcci6 del centre a
proposta del tutor/tutora.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. La direcci6 de
'escola.
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12 Tenir cura del |= Trencament o perdua  |= Reconéixer la infraccio. 1. Mestre/a o

material escolar
(material fungible,
libres de text, de la
biblioteca,...)

de material escolar.

Demanar disculpes.

Reflexionar sobre la necessitat de
respectar el material i els llibres del
centre i I'esforg econdomic que
representa la seva adquisicié per part
de I'escola i de les seves families.

En cas que un alumne/a el faci mal bé
haura de reposar el material i els llibres
trencats o perduts.

personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
l'incompliment de la
norma.

13. Tenir cura del
mobiliari, de les parets
i vidres, material
informatic, PDI ..., .

Fer pintades a les
parets.

Trencar el mobiliari.
Trencar aparells i
materials diversos.

Reconeixer la infracci6.

Demanar disculpes.

Reflexionar sobre el bon Us de tots els
aparells per gaudir del bon
funcionament.

En cas que un alumne/a
intencionadament trenqui un aparell,
un vidre... les despeses "de la multa"
recauran a la seva familia.

Sifa pintades a les parets correra al
seu carrec la neteja de les mateixes.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes.

14. Llencar els papers
als contenidors
corresponents i les
escombraries ales
papereres .

Llancar els papers fora
dels contenidors
corresponents i les
escombraries al terra.

Reconeixer la infraccié.

Reflexionar en tutoria de quina manera
repercuteix la infraccié d’'aquesta
norma

Privaci6 d'un dia de patii sila
infracci6 és frequent fins a una
setmana .

Fer accions socials

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.
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16.. Desplagar-se per
I'escola en silenci, a
més a més, caminar
amb tranquil-litat
sense correr per
evitar topades i
accidents innecessaris

Cridar

Empentar-se
Lliscar-se pel terra.
Picar a les portes de
les classes.

Jugar amb les
motxilles.

Reconeixer la infracci6.

Reflexionar en tutoria de quina manera
repercuteix la infraccié d’aquesta
norma en el bon desenvolupament de
les activitats de I'escola.

Pensar en els altres nens/nenes que
estan treballant a 'aula durant els
seus desplagcaments pel centre.
Tornar enrera i caminar
correctament.

Madificar la conducta.

1. Mestre/a o
personal responsable
de l'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

17. Mantenir I'escola
neta. Toti aixi, cada
dia, un grup
d’alumnes
s'encarregara de fer
una revisio al pati i la
neteja corresponent,
abans d'entrar a
classe (Proposta:
alumnes dels mestres
que aquell dia vigilin
pati. Fer un calendari).

Tirar papers i altres
deixalles fora del lloc
assignat.

No recollir papers i
altres coses que es
trobin al terra.

Reconeixer la infracci6.

Reflexionar en tutoria sobre les
avantatges de gaudir d’'una escola
neta.

Replegar el que es trobin al terra.
Encarregar-se de mantenir net el pati
des d'un dia fins a una setmana.

1. Mestre/a o
personal responsable
de l'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.
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18. Conservar els
lavabos nets i polits,
tal i com ens
agradaria trobar-los.

Embrutar les piques,
waters i rajoles
intencionadament.
Malgastar el sabd i el
paper higiénic.

Embossar piques i
waters.

Reconéixer la infraccio.

Reflexionar sobre els avantatges de
trobar-nos els lavabos nets.
Reconéixer i respectar el treball de les
senyores que netegen els lavabos.
Netejar els espais embrutats
Quedar-se sense pati des d'un dia fins
a una setmana si es reiteratiu.

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
l'incompliment de la
norma.

19.-Durant I'horari
d'esbarjo:

A Primaria:

Respectar el torn
d'utilitzacioé de la pista.
Jugar a pilota dins
dels espais establerts
per fer-ho.

Les pilotes només
podran ser de goma
tova.

En cap cas es podra
tornar a entrar dins del
centre sense
autoritzacio dels
mestres.

No respectar el torn
d'utilitzacié de la pista.
Jugar a pilota en els
llocs que no tenen
assignats.

Tornar a entrar al
centre sense el permis
d’'un mestre.

Reconéixer la infraccio.

Reflexionar en tutoria de quina manera
repercuteix la infraccié d’'aquesta
norma en el bon desenvolupament de
la convivéncia de I'escola.

Retirar la pilota i donar-li directament a
la familia

Privacié d’un dia de pati i si es reitera
la infracci6 de la norma fins a una
setmana

1. Mestre/a o
personal responsable
de 'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.
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20. No hem de llangar
pedres ni objectes que
puguin ferir algi o
trencar vidres.

Llangar pedres i
objectes.

Ferir a alga.
Trencar vidres

Reconéixer la infraccié.

Demanar disculpes.

Reflexionar en tutoria de quina manera
repercuteix la infraccié d’aquesta
norma en el bon desenvolupament de
la convivéncia de I'escola i sobre la
seguretat dels seus companys.

1. Mestre/a o
personal responsable
de l'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes
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21. Ser puntuals i |= Arribar tard a I'escola. . A Tinici de les classes del mati i 1. Tutor/a

entrar a l'aula sempre
amb els companysien
fila:

al mati,

en acabar el pati,

a la tarda.

Arribar tard a la classe
en acabar el pati.

de latarda es passara la llista
d'assisténcia i menjador

. Aplicacio del PROTOCOL
D'ASSISTENCIA | RETARDS:
Primer: Entrevista tutor/a-familia.
Segon: Si no es corregeix aquesta
conducta es notificara a la Direcci6
del centre que mantindra una
entrevista amb la familia.

Tercer: Si aquesta conducta no es
modifica es comunicara als Serveis
Socials de la localitat.

Quart: Comunicat a Serveis
Educatius del Departament
d’Educacio.

. Si algun dia arriben tard, per un
motiu justificat, hauran de portar la
nota a I'agenda, signada pel pare o la
mare/tutors-res, explicant el motiu del
retard i la justificaci6 corresponent.

. A infantil es portara una nota
signada per la familia i la justificacié
corresponent

. Si arriben tard del pati es
quedaran un dia sense sortir-ne .

responsable de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
l'incompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes.
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22. A I'hora del pati no
es podran quedar a
classe, a menys que
un mestre hi sigui amb
ells.

Quedar-se sols a
l'aula.

Passejar pels
passadissos i altres
dependéncies de
I'escola en temps de
pati.

. Recordar I'existéncia de la
norma i les avantatges de complir-la i
els inconvenients de no respectar-la..

. Si es reitera I’ incompliment de la
norma es comunicara a la familia.

. Si continua desobeint es
guedara sense pati durant una o
dues sessions repassant les
normes de convivencia a carrec del
tutor o del mestre que va posar el
castig.

. Si malgrat aquest procés,
persisteix sense respectar lanorma
no participara en la primera sortida
programada i haura d’ assistir al
centre previainformacié ala familia.

1. Mestres
responsables de
I'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes.

23. Respectaran el
material, tant si és
socialitzat com d'Us
individual:

no trencaran les
gomes,

no mossegaran els
llapis,

conservaran els
llibres, tractant-los
amb curai no els
guixaran ni dibuixaran
a dintre.

Trencament del
material, i dels llibres,
diccionaris... tant d'ds
individual com
socialitzat.

Fer mal s del material
i dels llibres

Reconeixer la infraccié.

Acci6 tutorial per tal de modificar la
conducta.

En cas que un alumne/a faci malbé
el material fungible i tot tipus de
llibres de text, de biblioteca...,
I’haura de reposar.

Comunicat a les families.

1. Mestres
responsables de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. Direcci6 de 'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes
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24. En acabar la |- No pujar les cadires Reconéixer la infraccio. 1. Mestres

jornada, a primaria,
pujaran les cadires de
la classe sobre les
taules perque es pugui
netejar el terra
comodament.

sobre les taules en
acabar les classes.

Acci6 tutorial per tal de modificar la
conducta i reflexionar sobre les
tasques que realitzen les senyores de
la neteja i el respecte que mereix el
seu treball.

Si es reitera lainfracci6 pujaran les
cadires de tota la classe durant un
dia.

Comunicat a les families.

responsables de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
l'incompliment de la
norma.

25. Cada mestre, a
l'inici del curs escolar,
exposara a l'alumnat i
a les families les
normes generals de
I'escola.

No difondre a l'inici de
curs les normes de
convivéncia a
l'alumnat i a les
families .

Difondre a I'inici de curs les normes de
convivencia a I'alumnat la primera
setmana de curs i a les families en la
reunio col-lectiva de classe.
Recordatori als mestres en el primer
claustre, per part del director/a.

1. Tutor/a
responsable de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.
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26. Es deure
fonamental de tot
I'alumnat respectar:

El dret a l'estudi i al
treball  dels seus
companys/es

El dret del professorat
a donar classe i a no
ser interromput en el
transcurs de les seves
explicacions

Parlar a crits.
Interrompre la classe
sense cap motiu.
Parlar de forma
continuada sense fer
cas de les
advertéencies del
mestre.

No respectar les
intervencions del seus

companys/companyes.

No respectar les
explicacions dels
mestres amb
interrupcions
innecessaries.

Reconéixer la infraccio.
Demanar disculpes.

Reflexionar sobre els avantatges de
treballar en silenci i els inconvenients
gue comporta no respectar aguesta
norma.

Felicitar als alumnes que respectin la
norma.

Ubicar a I’'alumne/a que incompleix
lanorma en un lloc separat de la
resta dels companys durant un
temps (Des d'una sessié aun
mati/tarda)

Si persisteix el seu incompliment de
la norma es comunicara a la familiai
es privara de participar en la
propera sortida programada

No assistencia al centre. (La
Direccid)

1. Mestres/personal
responsables de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes.

Normes fora del centre

27. Observar un
comportament
incorrecte amb les
persones i
instal-lacions del lloc
que es visita.

Durant el trajecte en
l'autocar o altre medi
de  transport, es
compliran les normes
en tot moment.

El comportament dels
alumnes haura de ser
correcte, sense
moure’s del seient, ni
distreure al conductor.

Comportar-se
malament

No respectar les
instal-lacions.
Allunyar-se del grup
sense permis dels
mestres

Reconeixer la infraccié.

Demanar disculpes.

Reparar o reposar els materials
afectats.

Reflexionar sobre el perill que
comporta al separar-se del grup.
Romandre durant tota la sortida al
costat del mestre.

Es comunicara a les families i
podran ser sancionats a no
participar a la segiient sortida
programada.

1.Mestres
responsables de
'alumne/a en el
moment que es
produeix
lincompliment de la
norma.

2. Direcci6 de I'escola
que aplicara les
mesures correctores
oportunes.
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Capitol 3. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes greus.

ACTUACIONS DAVANT DE CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA
APLICADES PER LA DIRECCIO DEL CENTRE

1. Les injuries, les ofenses i les amenaces
a qualsevol membre de la comunitat
educativa.

2. Les vexacions, les humiliacions i les
agressions fisiques a qualsevol membre
de la comunitat educativa.

Bullying

3. La falsificacio o la sostracci6 de
documents i materials academics i la
suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.

4. La possessi6 de mitjans o substancies
que puguin ésser perjudicials per a la
salut.

5. La comissio reiterada d’actes contraris a
les normes de convivéncia del centre.

6. La discriminacié per raé de génere,
sexe, raga, naixenga o qualsevol altre
condici6 personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greus.

Reconéixer la infracci6.

Recordatori de la norma.

Accid tutorial per tal de modificar la
conducta.

Reflexionar sobre aspectes de
competéncies socials (empatia,
assertivitat...)

Us de técniques de resolucié de conflictes
i mediacio.

Obertura d’expedient

Suspensié gradual des del dret de no
participar en activitats extraescolars o
complementaries fins a la privacié del
dret d’assisténcia a classe d’un a tres
dies.

Pactar amb la familia, si s’escau, les
possibles sancions que es deriven del
fet.

Comunicat a la familia de la sancié amb
citacio préviai per escrit. Signatura de
rebut de la familia de I'alumne/a
implicat.

S’han de tenir en compte els criteris
seguent:

a) Circumstancies personals, familiars i
socials i I'edat de I'alumnat afectat.

b) proporcionalitat de la sancié amb la
conducta o acte que la motiva.

c) Repercussié de la sanci6 en la millora
del procés educatiu de I'alumnat afectat i
de la resta de I'alumnat.

d) Existéncia d’'un acord explicit amb els
progenitors o tutors legals en el marc de la
carta de compromis educatiu subscrita per
la familia per administrar la sancié de
manera compartida.

e) Repercussio objectiva en la vida del
centre de 'actuaci6 que se sanciona.

f) Reincidéncia o reiteracié de les
actuacions gue se sancionen.
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GUIA PROCEDIMENT EXPEDIENT DISCIPLINARI
DECRET 102/2010 DE 3 D’AGOST, D’AUTONOMIA DE CENTRES EDUCATIUS

El/la director/a
Per propia
iniciativa o a
proposta d’un
membre de la
comunitat

oEwNE

INICI DE L’EXPEDIENT (art 25.1)

Quan; S’hagin comés faltes greument perjudicials per a la convivéncia
tipificades a I’article 37.1 de la LEC.

Contingut:

Nom i cognoms de I’'alumne/a

Fets imputats

Data de realitzacié dels fets

Nomenament d’instructor/a

Mesures provisionals si s’escau

= Notificacié a I’alumnat afectat i també als progenitors o tutors legals.
(Cal deixar Constancia escrita).

Abans de tres mesos
d’haver comes la falta.

El més aviat possible.

Instructor/a

Per designacié de
la direcci6 del
centre.

(art. 25.2)

WP s

»

Practicara les actuacions oportunes per tal de formular una proposta de
resolucié provisional on s’estableixen els fets i les responsabilitats de
I'alumnat implicat i es proposa la sanci6: activitats d’utilitat social per al
centre, I'import de reparaci6 o restitucié dels danys o materials que han
quedat afectats per I’actuacio que se sanciona.

Tramit de vista d’audiéncia per part de l'instructor/a:

Escoltar I’'alumnat afectat.

Escoltar els progenitors o tutors legals.

Donar vista de I’expedient completat fins a la proposta de resolucié
provisional.

L’alumne/a o la familia poden manifestar la seva conformitat o formular
al-legacions,

Deixar constancia escrita d’aquest tramit a més dels escrits aportats per la
familia,

Cinc dies lectius.

Director/a

wn e

S

Resolucié de I'expedient (art. 25.1 i 25.6)

Laresolucié haura de contenir:

Els fets que s’imputen a I’alumne/a.

La tipificacio dels fets que recullen a I’article 37.1 de la LEC.

El contingut de la sancié prevista a I'article 37.3 de la LEC i les mesures
correctores complementaries.

L’acord del pare/mare o tutor/a legal o les raons que ho han impedit.

L’6érgan davant el qual es pot interposar recurs (centres publics) o reclamacio
(centres privats sostinguts amb fons publics) i el termini.

Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, el Consell Escolar pot revisar la sanci6 aplicada,
sens perjudici, de la presentacié de recursos o reclamacions pertinents davant
els Serveis Territorials corresponents.

En qualsevol cas la direccié del centre ha d’informar periodicament al Consell
Escolar dels expedients que s’han resolt.

El més aviat possible.

Les sancions prescriuen
als tres mesos.

Director/a
Territorial

Centres publics
Contra laresolucions del director/a dels centres educatius publics es pot

interposar recurs d’algada, en el termini maxim d’'un mes a comptar_de
I’endema de la seva notificacié, davant el Director/a dels Serveis Territorials
corresponents.

El Director/a dels Serveis Territorials rep el recurs d’algada interposat per
I’alumne/a o els seus representants legals, resol i notifica.

Termini maxim d’un
mes a comptar_de
I’endema de la seva
notificacio.

ACTUACIONS DAVANT D’IRREGULARITATS QUE NO SIGUIN GREUMENT PERJUDICALS PER LA CONVIVENCIA

DECRET 102/2010, de 3
d’agost dels centres
educatius. Article 19.1 e)
LLEI 12/2009, del 10 de
juliol d’educacio.

Article 37.4

Llei 12/2009, DEL 10 DE Juliol, d’educacié. Decret 102/2010, de 3
d’agost, d’autonomia dels

centres educatius.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

Irregularitats en qué pot
incorrer 'alumnat

guan no siguin greument
perjudicials per a la
convivéncia i I'establiment
de les mesures
correctores d’aquestes
irregularitats i les
circumstancies que poden
disminuir

o intensificar la gravetat de
la conducta de I'alumnat:

Les faltes injustificades
de puntualitat o
d’assisténcia a classe.

Els actes d’incorreccié o
desconsideracié amb els
altres membres de la
comunitat escolar.

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

Els actes d’indisciplina i

les injaries o les ofenses
contra els membres de la
comunitat escolar.

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

Qualsevol altra
incorreccio que alteri el
normal desenvolupament
de P'activitat escolar que
no constitueixe falta.

e)
f)
9)

Article 35. Tipologia

Les irregularitats en qué incorrin els alumnes, si no perjudiquen
greument la convivencia, comporten I'adopci6 de les segients
mesures correctores:

Amonestacio oral.

Privacié del temps d’esbarjo.

Amonestacio escrita.

Realitzaci6 de tasques educadores per a I'alumne/a, em horari no
lectiu, i/o la reparacio economica dels danys causats al material del
centre o bé d’altres membres de la comunitat educativa. La realitzacio
d’aquestes tasques no es pot perllongar per un periode superior a
dues setmanes.

Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d’un mes.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de 15
dies.

Suspensi6 del dret d’assisténcia a determinades classes per un
periode no superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié
d’aquestes classes I'alumne/a ha de romandre al centre efectuant els
treballs academics que se li encomanin.

3. “Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes
s6n objecte de correcci6 pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar
o durant la realitzacio d’activitats complementaries i extraescolars o la
prestacio de serveis escolars de menjador i transport o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcio6 de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la
vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres
alumnes o altres membres de la comunitat educativa”

Article 36. Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

1. L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els
alumnes de I'exercici del dret a I'educacio ni, en I'educacioé obligatoria,
del dret a I'escolaritzacié. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la
dignitat personal dels alumnes.

2. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs
circumstancies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la
conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.

Article 38. Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, 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, sens perjudici de
la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacié
vigent.

En totes les irregularitats el
professorat pot aplicar
directament les mesures
correctores a, bic.

Les irregularuitats que
impliquin les mesures
correctores d, e, f, g
correspondran al director/a,
cap d’estudis per delegacio
d’aquest/a, escoltat
I'alumne/a.

Les faltes injustificades
d’assisténcia a classe i de
puntualitat es posaran en
coneixement dels Serveis
Socials per establir pautes
compartides d’actuacio
is’informara a la familia
d’aquest fet.

No s’esmenta cap termini en relacié a la preinscripcio dels actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia

ni de les mesures correctores adoptades
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Capitol 4. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes lleus.

ACTUACIONS DAVANT D’IRREGULARITATS QUE NO SIGUIN GREUMENT PERJUDICALS PER LA CONVIVENCIA

DECRET 102/2010, de 3
d’agost dels centres
educatius. Article 19.1 e)
LLEI 12/2009, del 10 de
juliol d’educacio.

Article 37.4

Llei 12/2009, DEL 10 DE Juliol, d’educacio.

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

9)

h)

k)

Irregularitats en qué pot
incorrer 'alumnat

quan no siguin greument
perjudicials per a la
convivéncia i I'establiment
de les mesures
correctores d’aquestes
irregularitats i les
circumstancies que poden
disminuir

o intensificar la gravetat de
la conducta de I'alumnat:

Les faltes injustificades
de puntualitat o
d’assisténcia a classe.

Els actes d’incorreccié o
desconsideracié amb els
altres membres de la
comunitat escolar.

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

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

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

Qualsevol altra
incorrecci6 que alteri el
normal desenvolupament
de l'activitat escolar que
no constitueixi falta.

m)

n)

Article 35. Tipologia

Les irregularitats en qué incorrin els alumnes, si no perjudiquen
greument la convivéncia, comporten 'adopcio de les seguents
mesures correctores:

Amonestaci6 oral.

Privacio del temps d’esbarjo.

Amonestacio escrita.

Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne/a, em horari no
lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al material del
centre o bé d’altres membres de la comunitat educativa. La realitzacié
d’aquestes tasques no es pot perllongar per un periode superior a
dues setmanes.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d’un mes.

Canvi de grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de 15
dies.

Suspensi6 del dret d’assisténcia a determinades classes per un
periode no superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié
d’aquestes classes I'alumne/a ha de romandre al centre efectuant els
treballs academics que se li encomanin.

3. “Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes
s6n objecte de correccio pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar
o durant la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars o la
prestacio de serveis escolars de menjador i transport o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcié de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la
vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres
alumnes o altres membres de la comunitat educativa”

Article 36. Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

1. L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els
alumnes de I'exercici del dret a I'educacio ni, en I'educacié obligatoria,
del dret a I'escolaritzaci6. En cap cas no es poden imposar mesures
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la
dignitat personal dels alumnes.

2. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs
circumstancies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la
conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.

Article 38. Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, 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, sens perjudici de
la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacié
vigent.

En totes les irregularitats el
professorat pot aplicar
directament les mesures
correctores a, b i c.

Les irregularitats que
impliquin les mesures
correctores d, e, f, g
correspondran al director/a,
cap d’estudis per delegacio
d’aquest/a, escoltat
I'alumne/a.

Les faltes injustificades
d’assisténcia a classe i de
puntualitat es posaran en
coneixement dels Serveis
Socials per establir pautes
compartides d’actuacio i
s’informara a la familia
d’aquest fet.

No s’esmenta cap termini en relacié a la preinscripcié dels actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia

ni de les mesures correctores adoptades
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TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR.

Capitol 1. Questions generals.

L’escola Josep Guinovart és un centre acollidor i com a tal, respectués amb els drets i deures de tots els
membres de la comunitat educativa. L’escola, participar de manera activa amb I'entorn i és per aixd que
col-laborem en les diferents activitats ens ofereix el nostre consistori i amb els centres educatius que ens
envolten, principalment I'escola bressol municipal Ca n’Aimeric, l'institut Valéria Haliné, el qual compartim
espais.

Capitol 2. Informacio a les families.
Els canals que s'utilitzen per tal d'informar als pares/mares/tutors/es son:

- Reunié informativa i organitzativa a principi de curs per les families d’l3 i nova matricula adscrits pel
proper curs escolar.

- Reunid d'inici de curs general per nivell i especifica amb els mestres tutors/es i especialistes.

- Una entrevistes minima anual, segons convocatoria de mestre/a tutor/a o de la propia familia.

- Agenda escolar a primaria.

- Informacions i documentacio enviats per correu electronic, aplicacio Telegram i en el seu defecte en
format paper.

- Pagina web del centre (escolaguinovart.cat).

Capitol 3. Associacio de Families dels Alumnes (AFA)

Els pares, mares i tutors/es del 'alumnat matriculats al centre tenen garantida la llibertat d'associacié en
I'ambit educatiu i, en consequéncia, poden associar-se constituint I'AFA. En aquest sentit, a I'escola hi ha
una associacio amb I'objectiu de promoure la participacio i col-laborar amb les activitats educatives del centre
com ara festes (Nadal, Sant Jordi, celebracions (fi de curs), sortides (aportacio per transport), gestions amb
entintats publiques (subvencions Ajuntament) i privades (contractacié de menjador i activitats extraescolars)
i facilitar la venda de material didactic i llibres.

L’AFA podra utilitzar les instal-lacions escolars per a les seves reunions d’acord amb la normativa vigent
previ avis a la direccié del centre, gestiona el menjador i les activitats extraescolars i tindra contactes
periodics amb I'equip directiu del centre tot i establint un calendari de trobades per cada curs escolar per tal
d'anar informats i coordinats.

Capitol 4. Alumnat del comite verd.

Per potenciar la participacié de I'alumnat en el funcionament de I'escola, els alumnes de primaria, de cada
grup-classe escolliran un nen i/o nena que seran els/les delegats/des del grup. Es reuniran periddicament
amb la comissio i presentaran I'opinié del gran grup al qual representen com a canal de comunicacio entre
el seu grup-l'escola i viceversa.

Procés de seleccib.

1. Presentaci6 de candidatures: a l'inici de cada curs escolar, els alumnes que aixi ho sol-licitin
presentaran candidatures en sessi6 oberta de tutoria tot i explicant als companys quin sera el
desenvolupament del seu carrec si aixi fos escollit. La resta de grup classe recull les aportacions dels
membres candidats i realitzen les reflexions oportunes.
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2. Votacions: cada nivell escollira democraticament al seu representat, essent escollit un dels candidats i
un substitut si s’escau.

Capitol 5. Altres organs i procediments de participacio.

Els pares, mares o tutors/es legals tenen dret a participar en el control i la gestié del centre, a través dels
seus representants en el Consell Escolar.

Capitol 6. Carta de compromis educatiu (art. 7D. 102/2010)

La carta de compromis educatiu formalitza la corresponsabilitat entre el centre educatiu i les families per dur
a terme una accio coherent i coordinada en el desenvolupament personal, académic i social de cada infant i
jove.

Les funcions educadores de la familia i del professorat son complementaries i requereixen el compromis
mutu per aconseguir I'objectiu de formar persones autdbnomes, responsables i actives en la societat. Les
families dels alumnes que es vagin incorporant al centre, hauran de signar la carta després que la direccio
0 administraci6 els informi del seu contingut en la primera entrevista que tinguin en el procés de matriculacié
i el signen per ambdues parts a l'inici de I'escolaritzacio.

El/la director/a signara la carta de compromis educatiu i delegara fer-ne el seguiment al tutor/a de I'alumne/a.
L’agenda dels alumnes tindra una concrecio de les NOFC i de la carta de compromis. La signatura de les
responsabilitats que s’especifiquen a 'agenda son la concrecié anual de la carta de compromis. El centre i
les families han de revisar periddicament el compliment dels compromisos de la carta.
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Capitol 1. Aspectes generals.

Secci6 1. Horaris del centre.

Horari ordinari:

Horari d’acollida matinal: de 7°45h a 8’50h.

Horari lectiu: de 9°00h a 12’30h i de 15’00h a 16’30h

Horari de menjador: de 12'30h a 15’00h.

Horari d’activitats extraescolars migdia: de 12:30h a 14:45h en sessions d’'una hora.
Horari d’activitats extraescolars tarda: de 16’30h a 17:45h o, com a molt tard, a 18’h.

Horari intensiu:

Segons el calendari escolar hi han jornades en el que I'horari sera intensiu.

Horari d’acollida matinal: de 7°45h a 8’50h.

Horari lectiu: de 9°00h a 13h.

Horari de menjador: de 13h a 15’°30h.

Horari d’activitats complementaries o extraescolars: de 15’30h a 17:45h o, com a molt tard, a 18'h.

La distribucié horaria ordinaria de les hores no lectives és la segient:

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DUOUS DIVENDRES
12,30h a 13,45h 12,30h a 13,45h 12,30h a 13,45h 12,30h a 13,45h X
Cicles informatius Cicles pedagogics Claustre / Atencio a les X
/ Comissions families
Elaboracid
material

En jornada intensiva I'’horari de les hores no lectives son de 13h fins les 15h.
Seccio 2. Entrades i sortides.

En relacié a les entrades i sortides, 'alumnat d’Ed. Infantil i Ed. Primaria accedira al centre per portes
diferents. Els de Primaria entren sols per la porta principal i van a les respectives aules on hi ha els mestres
tutor/a o especialistes que els esperen. El primer dia les families els podran acompanyar fins al pati de
primaria on el tutor/a es presentara i mostrara el lloc de recollida.

L’alumnat d’Infantil entraran fins a les aules acompanyats en per la porta d’'infantil on els esperen els/les
mestres.

Si 'alumnat arriben al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada, se’ls facilitara I'accés per
la porta principal i els representants legals hauran de justificar per escrit el retard. El/la tutor/a portara el
registre dels infants que arriben amb retard i en els casos reiteratius, s’engegaran els protocols pertinents
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des de I'equip directiu dins la comissié social del centre, privant, si s’escau, de la participacio a 'aula fins la
sessio seglent.

A les hores de sortida del migdia els/les mestres d’infantil acompanyen I'alumnat fins a la porta d’infantil i els
lliuren a les families. L’alumnat de Primaria surten per la porta principal acompanyats pel mestres o la mestra.

L’entrada a la tarda a Infantil el professorat els anira a recollir a la porta d’infantil i els acompanya en fila fins
a les aules i a Primaria entraran sols fins a les respectives aules.

A final de la jornada lectiva les families d’Infantil entraran per la seva porta fins a les aules a recollir als seus
infant. L’alumnat de Primaria sortira al pati acompanyats pel mestre que els ha fet classe a darrera on les
families els esperen per recollir-los.

L’alumnat de 3r a 6& poden marxar sols. A administracié hi ha la documentacié per l'autoritzacié de sortir
sols o per autoritzar la recollida d’algu que no sigui I'habitual.

Si un pare, mare o persona degudament autoritzada no ve a buscar l'infant es truca a la familia. En cas de
no contactar amb ells el/la mestre/a esta autoritzat a deixar-lo, al migdia al menjador i per les tardes a
permanéncies, la familia es fara carrec de les despeses que aixd comporta.

Si no els localitza ho comunica a un membre de I'equip directiu. Si passat aquest temps es continua sense
localitzar a la familia es posara en coneixement dels municipals.

Secci6 3. Accés al centre.

Per evitar accidents al recinte escolar no és pot circular amb bicicleta, patinets, patins, monopatins, excepte
per activitats escolars, préviament consensuades a Claustre i Consell Escolar. Queda totalment prohibit
entrar-los dins l'edifici escolar, sobretot els vehicles eléctric, i s’hauran de deixar aparcats en els llocs
especifics situats a les entrades del centre.

Les mascotes no poden estar dins del centre, en cas necessari, aniran lligats i agafats en bracos.

L’alumnat a les hores de sortides i entrades, una vegada estiguin acompanyats per les seves families, no
poden pujar a les baranes, aparcaments de bicis, parets... per evitar accidents.

Una vegada recollits els nens i nenes, no es pot romandre a I'escola. El centre ha de tancar portes per facilitar
les activitats extraescolars i/o de menjador.

Secci6 4. Consideracions sobre la vestimenta.

La roba que vesteixi 'alumnat i el professorat ha de ser adient a I'activitat que s’ha de realitzar a 'escola. No
es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin/dificultin la realitzacié de totes les activitats
curriculars, la comunicacié interpersonal, la identificacid personal, la seguretat personal o dels altres. No es
permetran ni toleraran simbols que exaltin la xenofobia, el racisme, 0 que promoguin qualsevol tipus de
violencia.

L’escola ofereix a les families, a través d’'una empresa externa, I'equipacié per educacio fisica i sortides,
activitats del dia a dia i complements amb els colors i logotipus del centre. No és obligatoria pero es recomana
per tres motius:

-Sentiment de pertinenca.
-Confeccionat amb materials idonis per la realitzacio de les diferents activitats escolar i 'educacio fisica.
-Identificacié rapida de I'alumnat del centre a les sortides.
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En el cas de la bata, infantil és obligatori portar-la i a Cicle Inicial és voluntari, pero recomanable, per les
activitats de pintura, plastica i pel menjador.

Secci6 5. Vigilancia de I'esbarjo.

La vigilancia de I'esbarjo dels nostres alumnes es produeix dins del nostre horari lectiu de 10:55h a 11:25h
i €és responsabilitat de tot el professorat.

No obstant, a principi de curs s’establiran torns de vigilancia per afavorir la resolucié d’altres tasques del
professorat.

Per tant, és responsabilitat de tot el professorat assegurar-se que els alumnes que deixa en el pati estan
correctament vigilats i que no s’han produit incidéncies que minven aquesta vigilancia i cura dels nens i
nenes.

*Els/les mestres que vigilen pati han de ser puntuals.

*Els/les mestres acompanyen el seu grup fins al pati i no 'abandonen fins que es comprova que hi ha
mestres dels qui tenen torn de vigilancia.

*Els/les nens/es només entraran a I'edifici davant d’una situacié que suposi una urgéncia.
*Un mestre restara a la porta i controlara la porta d’entrada per tal de vigilar les entrades dels nens/es.

*Sera responsabilitat dels nens i nenes que fan servir les joguines de pati recollir-les. Els/les mestres que
vigilen pati supervisaran que tot quedi recollit.

*De tot aix0 se n’haura de parlar amb els alumnes en assemblees o tutories per tal que coneguin el
funcionament durant I'esbarjo.

*En finalitzar I'esbarjo cada grup classe es dirigira a la seva aula de manera correcta i sense correr.

*En cas que un/a mestre/a encarregat de vigilar el pati tingui constancia de que no podra exercir el seu torn
un dia determinat (sortida escolar, reunio, activitat...), haura de buscar o avisar el/la mestre “substitut/a” per
tal que tingui constancia.

*Si un mestre/a es posa malalt, la coordinadora del cicle corresponent avisara al/a la professor/a
substitut/a.

*En cas de pati mullat amb bassals o d’altres situacions excepcionals és responsabilitat del tutor sortir o
quedar-se a l'aula.

*En cas de pluja o vents fort: s’anul-len els torns de vigilancia i els mestres no-tutors passaran per les aules
de cada cicle per cobrir qualsevol necessitat.

+Si es deixa a un alumne/a sense pati, s’ha de fer carrec de la seva vigilancia la persona que el deixa sense
pati i aprofitar aquella estona per fomentar el dialeg i la solucié causant de la exempcié d’esbarjo.

L'alumnat pot jugar lliurement pel pati, llevat de la pista pavimentada, la qual es repartira a principi de curs
per nivell/cicle, i les estructures (les anelles per a grans i el tobogan per petits). El repartiment es tindra en
compte per:
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a) potenciar la realitzacio de jocs diferents.
b) procurar que tot I'alumnat tingui accés a qualsevol zona del pati.

Seccié 6. Esmorzars i aniversaris.

Es recomana a les families que vinguin esmorzats de casa. L’alumnat d’infantil esmorzara a la classe abans
de I'hora d’esbarjo i els de primaria ho faran al pati dins I'horari d’esbarjo. Sempre pot haver excepcions
puntuals amb el consentiment del professorat o per circumstancies especifiques.

Com a escola verda promovem esmorzars saludables i recomanem que les families preparin als seus fills/es:
entrepans, fruita, cereals..., evitant al maxim la brioixeria industrial i els aliments rics en greixos. Per I'hora
de I'esmorzar poden portar una cantimplora o ampolla reutilitzable.

L’alumnat d’infantil portara una motxilla de roba (de I'escola o similar) amb I'esmorzar i un tovallé. No esta
permeés que els infants d’Ed. Infantil portin sucs, ni lactics tipus iogurts, natilles, etc.

Tots els dimecres celebrem el dia de la fruita i els nostre alumnat pot portar fruita per esmorzar. Ens ajuda a
treballar i conscienciar dels habits de vida saludables.

L’alumnat no pot portar llaminadures a I'escola, ni a les sortides, excursions, ni a les colonies.

La celebracio d’aniversaris és totalment voluntaria. A I'escola no es poden repartir les invitacions per a festes
particulars d’aniversari. Els nens i nenes poden portar al centre una caixa de galetes variades per compartir
amb els seus companys/es i el professorat. L’alumnat que pateix al-lérgies alimentaries, poden tenir a la
seva aula, custodiat pel seu tutor/a, els aliments que poden consumir segons la seves situacions. Aquest/a
supervisara els aliments i verificara si poden o no ser consumits per 'alumne/a. En cas necessari, li facilitara
els aliments pertinents.

Seccié 7. Comunicacio de I'equip docent.

La comunicacio entre el professorat es realitzara a través dels diferents grups creats amb I'aplicacié mobil
Telegram (professorat, petits, grans, incidéncies digitals, comunicacié adm-prof). Cal fer un bon Us i seguir
les normes de convivéncia essent respectuosos, tolerants i empatics amb tot el que s’escrigui i evitar
confrontacions i temes susceptibles a debat (no és el lloc ni I'espai per fer-10)

Les informacions també es poden enviar a través del correu electronic, tan el corporatiu
@escolaguinovart.cat com 'educatiu @xtec.cat.

Es procurara que aquestes vies de comunicacio estiguin lliures d'informacié laboral els caps de setmana i
en els periodes vacacionals.

Secci6 8. Activitats complementaries i excursions

Son activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu fora del recinte escolar (excursions) o
dins amb personal alié al centre.

La programacio de les activitats que hagin de ser realitzades s'haura d'incloure a la Programacié General
Anual del Centre i tindra una finalitat de caire ludico-pedagogic. En el marc d'aquesta programacio, les
activitats concretes seran autoritzades per la direcci6 i seran comunicades al Consell Escolar.

Les activitats no previstes a la Programacié General Anual del Centre i en les quals es cregui adient
participar-hi seran autoritzades per la direccio del centre i comunicades al Consell Escolar Permanent en
una convocatoria extraordinaria i s’informara en la propera reunié del Consell Escolar.
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Les visites i/o excursions estaran degudament programades, s’informaran a les families de I'alumnat afectat
i hauran d’estar degudament signades les autoritzacions sense la qual no hi podra assistir. Per a les sortides
pel poble es signara una Unica autoritzacié valida per a tot el curs.

Per participar a les excursions, és necessari que les families realitzin el pagament dins del termini establert
mitjancant ingrés o transferéncia bancaria i entregar l'autoritzacié signada al/a la tutor/a del respectiu
alumne/a amb el resguard bancari. Si es fa per transferéncia, es pot enviar el justificant al correu:
gestio@escolaguinovart.cat.

La direccio del centre entendra que, les families que ho hagin fet I'ingrés economic dins del termini establert,
no tenen interés que els seus fills/es assisteixin a les sortides programades.

Les families que tenen dificultats econdmiques s’han d’adrecar a la secretaria del centre per tenir constancia
de la situacio i podran fraccionar el pagament.

En el cas que un infant no pugui assistir a una sortida i n’ha fet el pagament, no se li retornara I'import del
'autocar, pero se li retornara I'import que correspon a 'activitat, sempre que sigui possible.

En el cas del 'alumnat que no facin la sortida i vinguin al centre, romandran en una altra classe amb tasques
preparades pel tutor/a. D’altra banda i com a mesura disciplinaria es podra deixar sense sortida a un/a
alumne/a.

No es poden fer sortides ni altres activitats fora del centre amb menys de dos acompanyants, un dels quals
ha de ser necessariament un o una docent, llevat de les sortides en qué es determini altres condicions que
exigeixen seguretat i els requisits de proteccio de I'alumnat.

En les sortides i les excursions, les relacions alumnes/mestres/acompanyants seran seguint les indicacions
de minims de ratio que dicta el Departament d’Ensenyament.

Educaci6 Cicle Inicial Cicle Mitja Cicle Superior
Infantil
Sortides d’1 dia 10 alumnes/mestre 15 alumnes/mestre 15 alumnes/mestre 20 alumnes/mestre
Sortides més d’1 dia 8 alumnes/mestre 12 alumnes/mestre 12 alumnes/mestre 18 alumnes/mestre

Activitats aquatiques

L’escola Josep Guinovart, aprofitant la seva ubicacio al costat del mar, vol potenciar I'esport aquatic als seus
alumnes i per aquest motiu, seguint les indicacions del curriculum d’Educacio Fisica, s’ofereix de manera
obligatoria, dins d I'horari lectiu, diferents activitats esportives, tal com es va decidir al Claustre del 19 de
maig i aprovat en el Consell Escolar el 20 de juny del 2022, dins del marc del Projecte Blau.

Activitat de natacié: Els cursos que fan piscina son des d'I5 fins a 3r. L'activitat s'inicia a finals de mes de
setembre o principis d’octubre, depenent de linici de curs escolar, i es realitzara al CEM Can Roca de
Castelldefels.

L’horari seran els dimarts d’11:20h fins a les 12:20h.

Les families es faran responsables de portar el material necessari per la realitzacié de I'activitat i avisar al
tutor/a en cas de qué no pugui fer natacio.

En el cas que no poder fer I'activitat per motius degudament justificats o bé perqué arriba tard, 'alumnat es
redistribuira en una altra aula. Els de 3r anirien a Cicle Superior i els de I5, 1r i 2n anirien a Ed. Infantil.

Activitat de vela: L’escola participa en el programa “Esport Blau Escolar”. Aquest és un programa escolar de
la federacié Catalana de Vela, que vol acostar els esports de mar a 'alumnat de 5¢ de I'educacié primaria
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dels centres educatius del litoral catala. El projecte I'organitza la Federacié Catalana de Vela, conjuntament
amb la Secretaria General de I'Esport del Departament de la Presidéncia i el Departament d’Ensenyament.

L’activitat comenca en el mes de febrer i 'horari sera divendres al mati.

En el cas que no poder fer 'activitat per motius degudament justificats o bé perqué s’arriba tard, I'alumnat es
redistribuira a l'aula de 6& i en el seu defecte a Cicle Mitja.

Activitat de surf: En el Club Nautic de Castelldefels es troba la base principal de I'Escola Garbi.

El surf és un esport en ple apogeu a les costes del Mediterrani, en els Ultims anys s'ha experimentat un canvi
en la manera d'entendre agquest esport des d'un punt de vista més ludic, alhora de ser una activitat fisica molt
saludable per realitzar a el medi ambient. Quan la mar no acompanya per realitzar I'activitat, es fa surfskate
que s’utilitza com a complement al surf, sent de gran utilitat en I'equilibri, técnica i treball fisic.

Els cursos de 6& comencara l'activitat en els mesos de setembre-octubre depenent de l'inici de curs i els
cursos de 4t ho faran després de la festivitat de Sant Jordi. L’horari sera el divendres al demati.

En el cas que no poder fer I'activitat per motius degudament justificats o bé perque s’arriba tard, 'alumnat es
redistribuira a l'aula de 5¢ i en el seu defecte a Cicle Mitja.

Secci6 9. Colonies.

Les colonies s’organitzen a finals de cada cicle de primaria (2n, 4t i 6&). Tenen una durada de minim una nit
i sén organitzades pels tutors/es i mestres corresponents.

En el claustre amb data 16/06/2023 i aprovat per CE a data 29/06/2023 acorda que per poder portar-les a
terme es necessita un 75% d’alumnat a 6& i 75% entre ambdds cursos de 2n i 4t i un minim de professorat,
segons ratio.

A principi de cada curs es valora la disponibilitat del professorat i en funcié de la viabilitat es fa un sondeig a
les families (reuniod d’inici de curs)

Una vegada s’ha fet el primer pagament, el grup de colonies queda tancat, a excepcié de nova matricula o
gue hi hagi alguna baixa. En cas de baixa, es podra ofertar la placa per si hi ha alguna familia interessada
(prévia comunicacio a direcci6), aguesta podra ser ocupada com a molt tard fins a la reunié informativa. En
el cas de més d’una familia interessada, es confeccionara una llista d’espera i es prioritzara segons ordre
d’'arribada.

En cas de no assistir per malaltia justificada, es tornara a la familia la part proporcional de la despesa, és a
dir, aquells diners que les empreses contractades no ens hagin fet pagar en relacié a aquest alumne/a.

Aquestes activitats queden definides cada curs escolar dins de la PGA (Programacié General Anual), que
avalua el Consell Escolar.

Totes les families son informades a partir d’'una reunié especifica per aquesta activitat que és convocada pel
professorat acompanyant.

El tutor/a, s’encarrega de reservar la casa de colonies i fer les gestions pertinents (encara que no acompanyi)
fins que estiguin les persones concretes assignades a l'activitat. Els responsables de les colonies sén els
mestres que hi van i la direccio del centre com a tal.

-55-



Oxola
WAKC/”|  ESCOLA JOSEP GUINOVART
/v\ CASTELLDEFELS

N—7
Ca . Sl .
e Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre

Secci6 10. Visites de les families.

Les visites de les families han d’estar concertades amb antelacié amb el tutor/a, via agenda, correu electronic
o telefonicament. Els horaris d’atencié a families seran comunicats en les informacions d’inici de curs,
reunions generals de curs i al web del centre. També s’informara de les hores d’atencié de I'equip directiu, i
de 'administracié.

Capitol 2. Serveis escolars.

L’escola ofereix diferents serveis per facilitar a les families la conciliacio amb I'horari escolar. Per poder fer
Us d’aquests serveis I'alumnat ha de fer horari lectiu ja sigui a la franja del mati com a la franja de la tarda.

Secci6 1. Servei de menjador.

El centre ofereix el servei de menjador escolar amb cuina propia que segueix criteris alimentaris i educatius,
i inclou tant 'organitzacié dels apats com el desenvolupament d’activitats educatives de lleure.

L’horari de menjador ocupa la franja interl-lectiva de migdia en jornada partida, temps en qué l'alumnat esta
sota la responsabilitat de I'equip de monitors/es, i la franja de tarda quan I'horari escolar lectiu és intensiu.

L’alumnat pot fer Us d’aquest servei de manera fixa o esporadica i el pagament sera domiciliat o en efectiu
al/a la coordinador/a que atendra a les families a parir de les 9h.

La gestié del menjador escolar va a carrec de 'AFA, que delega 'administracié a una empresa externa i que
esta sota el control i supervisio de la comissio de menjador de 'AFA.

La mateixa empresa de menjador ofereix entrepans per esmorzar a I'alumnat que ho desitgi amb previ avis
0 pagament al/a la coordinador/a de menjador.

Secci6 2. Servei d’acollida, permanéncia i activitats extraescolars.

L’escola ofereix servei d’acollida matinal de 7:45h a 9h. Les families que facin Us d’aquest servei hauran
d’acompanyar a I'alumnat fins al menjador del centre. Horari limit d’accés sera 10 min. abans de I'horari
lectiu, les 9h. El monitoratge sera el responsable fins I'hora d’inici de les classes, moment que 'alumnat de
primaria anira a les seves aules respectivament i els d’infantil seran acompanyats (5min. abans) a les seves
aules.

El servei de permaneéncia sera per a I'alumnat que les families ho requereixin o per aquells/es que no els/les
han vingut a recollir puntualment. Horari sera fins a 17:45h i sera la coordinador d’extraescolar la
responsable. Le families poden accedir al centre per recollir a 'alumnat que ha fet us d’aquell servei.

Son activitats extraescolars aquelles que organitza 'AFA i que es fan fora de I'horari lectiu en I'espai de
migdia o en el de tarda. Per motius d’organitzacio I'alumnat que realitzi I'activitat de migdia esta obligat a fer
us del menjador.

L'alumnat que realitzi aquestes activitats quedara custodiat per un/a monitor/a responsable de tal activitat
fins 'hora del seu acabament.

Les activitats de migdia sera el propi monitoratge de l'activitat qui s’encarregui de recollir 'alumnat i, en el
seu defecte, el/la coordinador/a de menjador.

La recollida de les activitats de tarda sera el propi monitoratge de I'activitat qui s’encarregui de recollir
alumnat i, en el seu defecte, el/lla coordinador/a d’extraescolars. En acabar les activitats, la sortida de
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lalumnat d’educacié infantil es realitzara per la porta exterior d’infantil i 'alumnat de primaria per la porta
principal

Les despeses que ocasionen aquests serveis ho cobrara directament I'entitat que ho organitza.

Capitol 3. Abseéncies.
Secci6 1. Del professorat:

Es considera abséncia la no assisténcia a I'escola tant en I'horari lectiu com en el de permanéncia
(exclusives, formacio, etc.). Els/les mestres han de comunicar per escrit amb antelacié les seves abséncies,
i s’hauran de recuperar segons la normativa vigent.

El personal docent emplenara un full en cas d’abséncies, que cal omplir degudament i donar-lo a la direccio
del centre amb el maxim marge de temps per poder organitzar millor les substitucions. En els casos de
demanda de permisos es realitzara a través del portal ATRI i s’avisara a la direccié per a qué doni el seu vist
i plau. Aquest, passara la informacio a la cap d’estudis, qui organitzara la supléncia, tenint en compte els
criteris establerts.

Totes les abséncies i permisos han de ser degudament justificades/ts. Tant les abséncies justificades com
les injustificades, del personal adscrit al centre, quedaran registrades mitjancant I'aplicacié informatica de
I'expedient d’abséncies disponible al portal ATRI.

Les faltes de puntualitat no justificades seran regulades com a faltes d’assisténcia no justificades.

El professorat amb abséncia programada o permis han de deixar enregistrat la programacié per facilitar la
tasca al/a la mestre substitut/a. En el cas de substitucié de llarga durada, les persones substitutes hauran de
deixar constancia escrita dels continguts treballats de les sessions en el dossier de la programacio.

Es procurara, en la mesura del possible, que les persones que substitueixin a cada cicle hi siguin adscrites,
0 coneguin els/les nens/es. No es substituiran les hores en que hi hagi dues persones a la mateixa classe,
és a dir, les hores en les que hi ha reforg perque la substitucié queda coberta.

A I'hora de cobrir les abséncies, es seguiren els seguents criteris:

1. Reforgos dintre de cicle

2. Reforg fora de cicle. (si hi ha més d’una persona sera rotatiu)

3. Desdoblaments.

4. Tallers i racons.

5.Suports individuals o de petit grup: suport de lectura, alumnes detencié6 a la diversitat, hores de
programacio individual (EE).

6. Equip directiu

La cap d’estudis sempre pot fer un canvi de criteris, segons circumstancies i necessitats puntuals.
Seccio 2. De I'alumnat:

Entenem per absentisme la manca d’assisténcia total o sovintejada a I'escola, per part d'infants que estiguin
préviament matriculats. L'assisténcia de I'alumnat al centre és obligatoria. El registre d’abséncies i retards
de I'alumnat es realitzara diariament des de I'aula. Es important que els pares, mares o representants legals
justifiquin les abséncies i la seva durada a través de correu corporatiu electronic del tutor/a, a través de
'agenda, o trucant al centre. La llista ha d’estar a la vista del professorat. En acabar el mes cal omplir la
graella d’absentisme que hi ha compartida al drive.
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En el cas que es detecti un absentisme reiterat per part d’algun alumne, el/la mestre tutor/a informara via
agenda o telefonica a la familia o representants legals i en cas de continuar I'absentisme informara a la
direccié i aquesta procedira amb el protocol d’absentisme que com a Ultima instancia informara a Serveis
Socials.

Capitol 4. Seguretat, higiene i salut.

Secciél. Farmaciola.

A L'escola tenim sis farmacioles:
- Arxiu del centre.

- Sala de mestres.

- Lavabo mestres.

- Tutoria petits.

- Lavabo infantil.

- Gimnas.

El/la coordinador/a de riscos laborals s’encarregara de revisar i reposar els productes que integren la
farmaciola. L’alumnat té prohibit accedir i manipular els productes farmacéutics.

Secci6 2. Administracié de medicaments a I'alumnat.

Seguint les recomanacions del Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria, s'ha inclos el
paracetamol a la farmaciola del centre educatiu. Per administrar-lo cal tenir 'autoritzacié signada dels pares,
mares o tutors legals (que el centre educatiu ha de demanar en el moment de la inscripcidé de 'alumnat al
centre) i seguir les recomanacions seguents:

-Autoritzacio signada.

-Trucar a la familia per a qué vingui a recollir 'alumnat amb febre.

-El centre educatiu administrara paracetamol en cas de presentar febre superior a 38°C de temperatura
corporal mentre s’espera I'arribada d’algun familiar que el pugui portar a casa.

-Un/a nen/a amb febre no pot estar a I'escola fins que finalitzi la jornada escolar. El paracetamol baixa la
febre, perd no treu dolor ni malestar.

Sobre altres medicaments, els/les mestres, monitors/es i responsables d’activitats a I'escola, no estem
autoritzats a donar-los. Només en un cas justificat i sota prescripcio medica s’administrara. Cal que
I'embolcall del medicament porti escrit el nom de I'alumne/a, la posologia i I'horari en qué s’ha de prendre i
en el seu defecte la recepta médica.

Secci6 3. Admissié d'alumnes malalts.

L’alumne/a que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se, no pot assistir a I'escola fins a la seva total
recuperacié . Si a 'escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia infecciosa
s’avisara a la familia per a qué el vinguin a buscar. L’alumnat amb febrada no podra anar a I'escola fins que
hagi passat 24h sense febre.

Durant la infancia (periode compres des del naixement fins a l'adolescencia) és habitual I'aparicié de
malalties. S’ha de respectar i protegir els infants malalts, alhora que es respecta i es protegeix els infants
sans. Considerant la salut com un estat de benestar, quan un infant es troba malalt, necessita més cures i
unes condicions ambientals favorables. En cas de malaltia contagiosa, I'assisténcia a I'escola n’afavoreix la
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propagacio. El sentit comu ha de dictar quan els pares, mares o tutors/es legals no han de portar els seus
fills a la escola, no només pel risc de contagi, sind sobretot pel benestar de l'infant

El Departament de Salut publica els criteris de no assisténcia de I'alumnat a I'escola o llar d’'infants durant

un periode de

temps

determinat a causa

https://scientiasalut.gencat.cat/handle/11351/3061.2.

FARINGITIS, PNEUMONIA
CONJUNTIVITIS BACTERIANA
(PURULENTA)

ERITEMA INFECCIOS (virus de la
bufetada)

ESCARLATINA

ESTOMATITIS AFTOSA (llagues a la

boca)
EXANTEMA SOBTAT

DERMATITIS MONILIASICA DEL
BOLQUER

FONGS ALS PEUS
GASTROENTERITIS VIRAL (rotavirus,
adenovirus)

GRIP

HEPATITIS A

HEPATITIS B

MUGUET (fongs a la boca)
PAROTIDITIS (galteres)

POLLS

REFREDAT O CATARRO
SALMONEL-LA | SHIGEL-LOSI
SARNA

VARICEL LA

XARAMPIO
MONONUCLEOSI INFECCIOSA
IMPETIGEN

MALALTIA MA-PEU-BOCA

Febre i simptomatologia segons la malaltia

Llagrimeig, congestio d'ulls, fotofobia, irritacio,
inflamacid parpella

Exantema a galtes; a les 24 h s'estén a bracos,
extremitats inferiors, natges i tronc

Febre, angines inflamades, erupci6 a la pell

Febre, vesicules i Ulceres en cavitat oral i llavis,
dificultat per menjar

Febre alta amb durada de 3 a 5 dies; simptomes
respiratoris. Cedeix la febre i apareix 'exantema a coll i
tronc (1-3 dies)

Irritacio de la zona perianal, amb macules blanquinoses

Picor a la nit, descamacio i fissures al peu

Dolor abdominal, diarrea

Mal de cap, febre, malestar general, mal de coll i tos
Malestar, febre, nausees, cansament i aspecte groguenc
a la pell

Igual a 'hepatitis A

Lesions blanquinoses a la mucosa oral i la llengua

Dolor muscular, febre, mal de cap, tumefaccio a les
glandules parotides

Picor i visualitzacio directa de les llémenes (ous) o del
parasit adult

Llagrimeig, esternuts i malestar general

Diarrea, dolor abdominal, febre

Picors, principalment a la nit, amb petites vesicules a la

zona dels plecs (+ canell)
Febre, erupcio vesiculosa a cara, cos i extremitats

Febre, tos, erupcid a tronc, cara, coll i extremitats;
conjuntivitis
Faringitis, febre, ganglis, augment del fetge i melsa

Lesions cutanies amb crostes de color groguenc

Febre de 2-3 dies i aparici6 de l'erupcio caracteristica
(petites vesicules a boca, mans i peus)

de malalties transmissibles

Fins a 24h després d'iniciat el tractament
antibiotic

Fins a 24h després d'iniciat el tractament
antibiotic

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Fins a 24h després d'iniciat el tractament
antibiotic

Pot acudir a l’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé
Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé
Fins a 48h després de l'Gltima diarrea o vomit

Quan estigui sense febre i amb bon estat
general

Fins a 7 dies després que el nen es posa groc

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Fins a 5 dies després d'iniciada la

inflamacio de la parotide

Fins iniciar tractament. La preséncia de
llémenes no és motiu d'exclusio

Pot acudir a Uescola si esta sense febre i
sense dificultat respiratoria

Fins indicaci6 pel metge o infermera

Fins realitzar tractament

Fins a 7 dies després d'iniciada l'erupcio o
fins que totes les lesions estiguin en forma
de crosta

Fins a 5 dies després del comencament de
l'exantema

Pot acudir a l’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

Fins a 24h després d'iniciat el tractament
antibiotic

Pot acudir a ’escola sempre i quan el nen es
trobi bé

En cas que I'alumne/a no estigui malalt/a sind que hagi patit algu accident o intervencié puntual i requereix
un tracte especific (mobilitat reduida, exempcié de les classes d’ed. fisica, etc.) la familia ho haura de
comunicar a I'escola per a qué aquest pugui rebre les atencions necessaries dintre de les possibilitats del

centre escolar.

Seccio 4. Situacio d'emergéncia.
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Prop de cada farmaciola i en un lloc visible hi ha d'haver unes instruccions basiques de com actuar davant
de qualsevol situacié d’emergéncia. Davant d'una situacioé d’emergéncia cal:

1. No deixar sol I'alumne/a.
2. Trucar el 112.
3. Avisar la familia.

Seccid 5. Seguretat.

La direccid, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del recinte i les
instal-lacions escolars, procurant considerar els elements de seguretat de qué ha d’estar proveit el centre.
La direccio tindra cura que la realitzacio d’obres i tasques de manteniment, reparacio i conservacié no
interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucié diferent de les activitats, de manera
tal que resultin al maxim d’'independents possible en els espais /o temps. L’escola disposa d'un pla
d’emergéncia d’evacuacio i confinament com un reglament especific per a aquests suposits. Aquestes
normes es donaran a coneixer a l'inici de cada curs, a I'alumnat, al professorat i a la resta de personal.

Es realitzara un simulacre d’evacuacié i/o confinament un cop a I'any, preferiblement durant el primer
trimestre. La valoracié de la realitzacié del simulacre s’incorporara al pla d’'emergéncia i es remetra a la
delegaci6 territorial del Baix Llobregat del Departament d’Educacié a través del drive compartit amb la seccio
de Riscos Laborals. Els resultats d’aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la millora i
actualitzacié del pla d’emergéncies i evacuacions de cursos posteriors.

Per tal d’evitar ensurts i accidents no es pot circular dins els recinte amb patinets, monopatins, skateboard i
bicicletes. Queda totalment desaconsellat introduir qualsevol vehicle eléctric dins I'edifici com pot ser
monopatins i bicicletes.

Secci6 6. Higiene.

Les families son responsables de la higiene de llurs fills/es, tant personal com de la roba que porten. Els
tutors/es vetllaran per assegurar aquest aspecte en els seus/les seves alumnes, actuant de la manera més
convenient per facilitar la integracio de tot 'alumnat i la cohesié del grup, i informant a la comissié social en
cas que es detecti una possible negligéncia de les families en I'atencié dels/de les menors.

Si un mestre/a detecta polls vius o llémenes en el cap d'un/a alumne/a, trucara la familia perqué en tinguin
coneixement, el vinguin a buscar i inici el tractament. Els/les alumnes que tinguin polls han de romandre a
casa fins la total eliminaci6é de polls i iniciat el tractament. Si I'escola detecta que aquesta eliminacié no ha
estat del tot efectiva, es tornara a trucar a la familia, per incidir en la soluci6.

Seccid 7. Alumnat amb malalties croniques.

Els centres educatius, tal com regula la Llei 14/2010 dels drets i les oportunitats de la infancia i I'adolescéncia,
han d'assumir la responsabilitat d'acollir i educar de manera inclusiva tot I'alumnat com una tasca basica i
fonamental dels seus projectes educatius. Caldra que la familia aporti al centre la documentacié segient:

1. Informe del metge on s'especifiqui la descripcié de les actuacions en cas d’emergéncia, es detallin les
necessitats i les atencions que calen a I'alumne i hi consti els teléfons dels referents sanitaris.

2. Autoritzaci6 signada on s'autoritzi els docents del centre educatiu per administrar la medicacio
corresponent, si escau. Es obligacié dels pares informar a I'escola de les malalties (croniques o no) que
tinguin els nens.
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Seccid 8. Vacunacions i revisions bucals.

L’administracié de les vacunes que es fa en els centres educatius esta regulada pel Decret 155/1993, d'1 de
juny, d’actualitzacié del Programa de Salut Escolar. A l'article 5 s'especifica que I'execucié del Programa de
Salut Escolar als centres educatius (entre altres I'administracié de les vacunes en els centres educatius)
correspon als Ajuntaments. Per la bona salut de tot I'alumnat és necessari que hagin rebut totes les vacunes
corresponents a la seva edat. L'escola col-labora amb el CAP de Can Bou del Servei Catala de la Salut, el
qual s’encarrega d’organitzar les vacunes pel grup de sisé de primaria.

També es fa la revisio bucodental anualment als cursos de primaria de primer i sise.
Secci6 9. Manipulacio d'aliments.

L’elaboracio d'aliments en un centre per part de I'alumnat, les families o els professorat, com a activitat
programada, s'ha de fer tenint en compte les normes basques d'higiene alimentaria establertes per ’Agencia
Catalana de Seguretat Alimentaria a "Quatre normes per preparar aliments segurs”. En tot cas, cal evitar les
elaboracions amb ou cru o amb nata i, en cas d'alumnes amb al-lérgies, només es poden usar materials i
aliments que no continguin els al-lergdgens que cal evitar.

Seccid 10. Accidents d’alumnes.
Davant d’'un alumne accidentat es procedira de la seglent manera:

1. Si l'accident es produeix a I'’hora de classe, caldra avisar al professor/a de la classe dels costat i anar a la
farmaciola per atendre el nen/a.

2. Si es considera que el nen/a ha de rebre una atencié més acurada i li cal una atencié médica, s’avisara a
la familia per a qué es facin carrec. La familia deixara telefons d’emergéncia en el moment de la matriculacioé
i els han d’anar actualitzant cada vegada que facin un canvi o en el full de confirmacié de plaga. Si és
necessari el trasllat s’avisara, també, al Servei d’Emergéncies 112. En el cas de no localitzar a cap familiar,
el tutor/a es fara carrec d’aquest/a, prévia comunicacio a la direccié del centre. La direccié vetllara per
comunicar a la familia l'incident.

3. Si l'accident es produeix a I'hora del pati, cal que lI'alumne/a o els seus companys/es avisin als
professors/es responsables de la vigilancia i que aquests es facin carrec de curar-lo si no és un problema
greu o d’avisar al seu tutor/a si es creu necessari.

4. Si l'accident es produeix a I'hora de menjador, es faran carrec el monitoratge o el/la coordinador/a.
5. L’alumnat ha de ser traslladats en ambulancia, mai en cotxes particulars.

6. En cas de molta urgencia, el tutor/a o la direccid (preferentment) acompanyara I'alumne/a a I'hospital
sempre amb el servei d’ambulancia. Posteriorment, s’avisara a la familia des de I'escola.

7. En cas de dubte en la gravetat de I'incident, sempre optar per I'atencié meédica i la consulta a la familia,
per tal que siguin ells qui prenguin la decisio.

8. Sempre que s’hagi d’actuar d’'una manera urgent o hi hagi un incident minimament greu, s’ha de buscar
alguna persona de I'equip directiu per prendre les decisions conjuntament (en cas de dubte) o per a informar
del fet un cop s’hagi actuat.
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Secci6 11. Com actuar davant casos especifics.

1. ANAFILAXIA. Es pot donar el cas si hi ha al-lérgia a: picadures d’insecte, alguns aliments, a vacunes o a
certs medicaments. Els signes més frequients de que una persona presenta una reaccié anafilactica son els
seguents:

- dificultats respiratories.

- opressié de la gola o0 sensacié que es tanquen les vies respiratories.
- ronquera o problemes al parlar.

- “pitos” al respirar.

- nausees, dolor abdominal i/o vomits.

- pols i/o frequiéncia cardiaca accelerada.

- picor, formigueig, inflamaci6 i/o envermelliment de la pell.

Per tant, davant un cas d’anafilaxis s’ha d’actuar de la seglient manera:

- trucar a la familia telefonicament per informar del fet i que el puguin venir a buscar. Demanar informacié
concreta sobre com actuar a la persona de contacte, i en cas de no rebre resposta, fer-ho al 112.
- en cas de presentar dificultats per a respirar, pérdua de consciéncia, .... trucar al servei d’emergéncies 112
i ala familia.

2. AL.LERGIES. En el moment de la matricula es demana informacio relativa a possibles al-lérgies i com
actuar en cas de crisi al-lérgica. Tot sota prescripcié médica.

- Si 'alumne/a necessita medicacié concreta, tenir-la a I'escola per si és necessaria. Custodiada pel tutor/a
i en cas d’al-lergies alimentaries, el/la coordinador/a del menjador també haura d’estar informat de com
actuar i on trobar la medicacio.

- Si hi ha al-lérgies alimentaries, tenir a 'aula menjar alternatiu (portar familia) que pugui menjar el nen o
nena en cas de festes d’aniversaris o d’altres que es puguin portar a terme al centre.

-Tenir un llistat de nens i nenes amb les seves al-lérgies i compartida en drive amb tot el personal docent..
-Totes les persones implicades en el dia a dia d’aquests alumnes, han d’estar assabentades i tenir tota la
informacié. Els/les tutors/es seran els/les encarregats/des de donar tota la informaci6 necessaria als /a les
companys/es i actualitzar-les.

3. ASFIXIA PER ASPIRACIO. Quan un infant s’esta ofegant o asfixiant, significa que un objecte (generalment
un aliment o una joguina) s’ha quedat a la traquea (via respiratoria) i impedeix que l'aire flueixi amb normalitat
cap i des dels pulmons. La majoria de vegades, I'aliment o objecte només bloqueja la traquea parcialment i
el més probable és que sigui expulsat tossint i la respiracié es torna a normalitzar. No s’ha d’intentar treure
I'objecte de la gola o la boca ni tampoc donar cops a I'esquena ja que aixd podria empenyer I'objecte més
avall i empitjorar la situacid. Algunes vegades, no obstant, I'objecte pot entrar a la traquea i obstruir
completament el pas de laire. En aquest cas, €s una emergéncia. Aquest son alguns simptomes
d’emergéncia:

- no pot respirar - “jadea” o “boquea”, fent esforgos per a respirar.
- no pot parlar, plorar ni emetre sons.

- es posa blau.

- es subjecta la gola o mou els bragos energicament.

- sembla aterrat (por).

Per tant, davant un cas d’asfixia per aspiracio s’ha d’actuar de la segient manera:
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- si el nen/a té un episodi en que semblava que anava a asfixiar-se pero es recupera després d’un atac de
tos, s’ha d’avisar la familia perqué ho pugui posar en coneixement del seu pediatra si ho creu oportu.

- si el nen/a no es recupera o presenta els simptomes d’emergéncia abans explicats, s’han d’iniciar
immediatament la maniobra de Heimlich o la reanimacié cardiopulmonar (si se sap com fer-los
correctament) i trucar al 112.

4. CONVULSIONS. La convulsié és un trastorn agut de la funcié cerebral degut a una descarrega neuronal
excessiva. La convulsié febril és la més comuna. Els simptomes sén:

- moviments reflexes de succid.

- llavis moradencs.

- desviament de la mirada.

- emissio d’escuma per la boca.

- una micci6 o defecacié involuntaria.

Es pot manifestar:

- amb moviments bruscs i repetits de les extremitats en forma de sacsejades o tremolors.
- amb rigidesa de tot o part del cos - amb abséncia total de moviments.
- amb pérdua de coneixement.

Per tant, davant un cas de convulsions s’ha d’actuar de la seguent manera:

- posar al nen panxa enlaire a terra o en un lloc a on no pugui fer-se mal.

- descordar la roba i treure I'excés d’abric.

- retirar tot el que tingui a la boca per evitar que les vies respiratories s’obstrueixin.
- col-locar el cap de costat per si vomita.

- administrar el diazepam via rectal si els pares ens I'han facilitat.

- trucar la familia i/o al 112.

Administracio del diazepam via rectal:

- flexionar els genolls del nen sobre 'abdomen.

- introduir la canula en 'anus - buidar el contingut de la canula en linterior del recte.

- amb l'altra ma mantenir les dues natges apretades durant dos minuts per evitar que el liquid administrat
pugui ser expulsat.

Aquest procediment podra deixar l'infant endormiscat. Caldra mantenir-lo en un ambient tranquil fins que
arribi la familia o els sanitaris.

El tutor/a sera I'encarregat de passar la informacidé en cas necessari a totes les persones que estan en
contacte amb el/la nostre/a alumne/a, custodiar la medicacié i informar d’ on esta i com trobar-la en cas
necessari.

5. FRACTURES.

- Si la ferida esta localitzada en I'esquena o el coll del nen, no s’ha de moure el cos a no ser que l'infant en
perill i trucar immediatament al 112 i a la familia.

- Si el nen té una ferida on es pot veure I'os sobresortir o si sortis sang, s’ha d’aplicar pressio sobre la ferida
amb una compresa de gasa o un tros de pany o un altre material similar net. No s’ha de netejar la ferida ni
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intentar empényer cap a dins la part de I'os que pot estar visible a través de la pell. Mentrestant, s’ha de
trucar al 112 i a la familia.

6. HEMORRAGIES NASALS.

- S’ha de mantenir la calma i tranquil-litzar el/la nen/a.

- Amb el/la nen/a assegut/da, s’ha d’inclinar lleugerament el cap cap endavant, no cap endarrere.

- Pressionar la part tova del nas, just sota I'os central del nhas amb un mocador de paper, tovalloleta o drap
net.

- Aplicar pressi6 de forma ininterrompuda durant uns 10 minuts.

- Un cop tallada ’hemorragia, s’ha d’insistir en que no es soni, el toqui el nas i que no participi en jocs molt
moguts.

Casos en que s’ha d’avisar la familia o al 112:

- si ’hemorragia és molt copiosa o0 va acompanyada de mareig o debilitat.
- si ’hemorragia esta provocada per una caiguda o cop al cap.
- si després de dos intents d’aplicar pressio durant 10 minuts continua I'hemorragia.

7. TRAUMATISME CRANEAL. Sempre que un nen es faci un cop al cap, s’ha d’avisar la familia per a
informar i recomanar que el vinguin a buscar ja que se I'ha d’observar durant 24h.

S’ha de trucar al 112 si:

- Hi ha qualsevol canvi d’actitud no presentada préviament.

- El nen es mostra inconscient o es fa dificil despertar-lo.

- El nen es mostra confus, irracional o delirant.

- El nen es queixa de mal de cap persistent.

- El nen esta irritable o plora amb freqiiéncia.

- Presenta convulsions, espuma per la boca, espasmes de la cara o de les extremitats.
- Té vomits.

- Apareix una hemorragia o surt un liquid aquds per 'oida o en nas.

Secciod 12. Actuacions en situacié d’emergéncia.

La direcci6, juntament amb el/la coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat del recinte i les
instal-lacions escolars, tenint cura en considerar els elements de seguretat de quée ha d'estar proveit el centre.

La direccio tindra cura que la realitzacié d'obres i tasques de manteniment, reparacié i conservacié no
interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucio diferent de les activitats, de manera
tal que resultin al maxim d'independents possible en els espais i/o temps.

L’escola disposa del pla d’emergéncia d’evacuacions i confinament com un reglament especific per a aquests
suposits. Aquestes normes es donaran a coneixer a l'inici de cada curs, a I'alumnat, al professorat i a la resta
de personal.

Es realitzara, com a minim, un simulacre d'evacuaci6 al curs. La valoracié de la realitzacié dels simulacres
s'incorporara al pla d’emergéncia i es remetra a la delegacio territorial del Departament d’Educacié. Els
resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a la millora i actualitzacié del pla d'emergencies
i evacuacions.
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Seccidé 1. Actuacions en cas de queixes sobre la presentacié del servei que qliestionin I'exercici
professional del personal del centre.

Quan els pares estiguin en desacord amb l'actuacié del personal del centre, cal que en primer lloc parlin amb
la persona que tingui la discrepancia. En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el tutor/a i en darrer
terme, si és necessari, amb la direcci6 del centre.

De qualsevol reunié s’haura de deixar registre escrit amb I'especificacié dels acords presos. Si tot i aixi no
s’esta d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa mitjangant coreu electronic a
la direccié del centre 0 en format paper amb la data, la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades,
documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es fa referencia. La
resposta a les queixes s’ha de donar amb la maxima celeritat possible.

Secci6 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

Els pares, mares o tutors legals poden discrepar amb el/lla mestre/a corresponent respecte a les
qualificacions obtingudes pels seus fills. En cas de no coincidir amb la resolucié final que el mestre hagi
pres, poden presentar al-legacions escrites. Els escrits de queixa sobre les qualificacions obtingudes pels
alumnes ha d’adrecar-se a la direcci6é del centre i han de contenir la identificacioé de la persona o persones
que presentin, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i les dades i/o documents en les que es basa
la queixa.

Secci6 3. Impugnacié de decisions dels organs i personal del centre.

Els escrits d’impugnacio de les decisions de preses pel personal del centre, s’hauran de dirigir la direccio
amb les dades descrites a la seccio 1. Els escrits d’'impugnacio de les decisions preses per la direccid, es
dirigiran a la inspeccio6 de zona.

El/la secretari/a de I'escola és qui s’encarrega de la gestié econdmica del centre (elaboracié del pressupost,
seguiment del mateix, pagaments, liquidacio...), amb el vist i plau del/de la director/a amb el programa de
gestié que facilita el Departament, ESFERA.

Secci6 1. Pagament.

Les families de I'escola porten a terme una série de pagaments voluntaris que corresponen a diferents
conceptes: material escolar, llibres socialitzats, llicencies digitals, sortides, colonies i activitats completaries.

Per un tema de transparéncia I'escola no acceptara diners en metal-lic i totes les transaccions es realitzaran
a través dels diferents contes bancaris que disposa I'escola amb I'entitat Caixabanc. Tos els pagaments es
faran a través de transferéncia bancaria o ingrés en els caixers de I'entitat, especificant en el concepte el
nom de I'alumnat a que fa referéncia i el curs. Els justificats de les transaccions s’han d’entregar al professorat
tutor/a corresponent o per correu electronic a I'adreca gestio@escolaguinovart.cat

La determinacio de la quantia a pagar dels diferents conceptes seran aprovades pel Consell Escolar.
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Seccid 2. Quota de llibres i material.

El material escolar dels alumnes d’Educacio Infantil és socialitzat. L’escola I'adquireix i les families paguen
una quota voluntaria anual que és posada en coneixement del Consell Escolar. En el cas de Cicle Inicial,
Mitja i Superior de Primaria, les families paguen una quota anual per a la realitzacié de tallers, murals propis
del cicle, activitats de plastica, tecnologia, llibres, material didactic... que és posada en coneixement del
Consell Escolar, perd I'alumnat ha de portar un estoig amb material individual (llapis, colors, boligraf, goma...)

Alguns llibres de text de cicle mitja i cicle superior son socialitzats.

L’escola vetllara per a qué tot 'alumnat tinguin material i llibres, facilitant el pagament fraccionat de les quotes
corresponents. L’escola avancara els lots de llibres i materials sempre que la familia hagi efectuat un
pagament inicial. La familia haura de complir el compromis pactat a principi de curs (pagar una quantitat
determinada cada mes, o dos mesos, etc. en funcio del cas). En el cas que una familia tingui carregues
econOmiques amb I'escola i no compleixi el compromis adquirit, 'alumnat afectat no podra assistir a les
sortides ludiques, i si ja les tenen pagades, s'utilitzaran els diners per abonar el deute.

Qualsevol incidéncia o situacié economica familiar que pugui sorgir en relacié al pagament s’ha de comunicar
a la secretaria 0 a la direcci6 del centre el més aviat possible.

L’escola porta a terme un projecte de socialitzacioé de llibres. La comissié encarregada (secretari/a i AFA)
calcula les quotes que les families del projecte han de pagar cada curs depenent dels llibres que es puguin
socialitzar en cada nivell.

Secci6 3. Quotes de sortides i colonies.

La direccio del centre decidira si la quota de les sortides escolars i activitats complementaries es cobrara en
una anica o fraccionada per facilitar el pagament de les families. Durant el curs es pot portar a terme una
regularitzacio de les quotes si la previsié no ha estat correcta.

En cas que alguna familia no hagi abonat la quota en concepte de sortides escolar o coldnies, no podra
realitzar I'activitat, llevat les programades que no generin despesa (als voltants del centre, barri, ...).

La devolucié de I'import de les sortides escolars i activitats complementaries no realitzades (en les quals es
possible fer la devolucid) es fara a finals finalitzar el curs.

Les families que tinguin pagaments pendents en comengar un nou curs no podran anar a cap sortida ludica
ni apuntar-se a colonies fins que no estiguin al corrent dels pagaments endarrerits.

La rendncia a I'assisténcia a les colonies, sempre per motius justificats, implica la devolucié a la familia de
I'import proporcional pagat, és a dir, aquells diners que les empreses contractades no hagin cobrat per aquest
alumne.

Secci6 4. Utilitzaci6 dels recursos materials, beques i ajuts economics.

L’escola destinara integrament els diners que rep, tant per part de les families, '’Ajuntament, com del
Departament, a cobrir les necessitats de I'alumnat i del centre. L'escola participa en un Projecte de
Reutilitzacio de Llibres de Text des de 3r fins a 6€. Cal que els mestres i les families vetllin perqué I'alumnat
no faci un mal Us dels llibres i, en cas de detectar alguna incidencia al respecte, ho puguin comunicar a la
secretaria del centre (que es posara en contacte amb la familia). A final de curs cada tutor/a passara control
de retorn dels llibres socialitzats i del seu estat.
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L’escola col-labora en el tramit i seguiment de les sol-licituds de beques i ajuts adrecades al Departament
d’Ensenyament per necessitats educatives especials. També s’inclouen les beques tramitades per
I’Ajuntament per material, menjador i llibres. En aquest aspecte, I'escola facilita les condicions de pagament
adequant-se a les necessitats i caracteristiques de les families amb pocs recursos economics sempre
coordinats amb Serveis Socials.

Capitol 7. Gestié academica i administrativa.
Secci6 1. De la documentacié académica-administrativa.

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacié de l'alumnat,
que compren la documentacié academica i la de gestié, de I'arxiu individual i relativa als grups d'alumnes.

A administraci6 hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentacié de I'alumnat. Cada
infant matriculat disposa d’un portafolis on es guarda la seva documentacié personal:

- Documentacio preinscripcio i matricula.

- Confirmacio matricula.

- Fitxa alumnat.

- Carta de compromis.

- Autoritzacio Us imatges.

- Autoritzacio en cas de retard.

- Opci6 religiosa (només alumnat de primaria).

- Full entrevistes (families - tutors/es, especialistes i EAP 0 altres professionals).
- Informes escolars.

- Full derivacio EAP (si s’escau).

- Informe d’atencié individual EAP (si s’escau).

- Pla individual (si s’escau).

- Avaluacié del Pla individual (si s’escau).

- Altres informes: informes médics, psicoldgics, pedagogics... (si s’escau).
- Full de retenci6 de curs, repeticions (si s’escau).

- Sentencies judicials referents a la custodia dels menors (si s’escau).

Qualsevol mestre pot consultar la documentacié del seu alumnat, sense treure-la de les dependencies
d’administracio.

El tutor/a ha de gestionar, guardar i destruir a final de curs la documentacié seguent:

- Autoritzacio6 de sortides, excursions o activitats complementaries.

- Autoritzacioé de recollida de I'alumnat (si s’escau).

- Sortida del centre sense acompanyant (si s’escau).

- Llistes d’abséncies i retards (destruit un cop s’hagi traspassat del dades a la graella general
d’absentisme).

A nivell intern, el professorat de I'escola haura de fer dos tipus de programacions:
a) Temporitzacio de cada matéria.

Han de constar-hi les unitats didactiques que es treballaran, distribuides per mesos i setmanes, per tal de
tenir una visio global de la matéria.
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S'ha de presentar a la cap d'estudis a principi de curs.
b) Programacio setmanal.

Aguesta programacié, més concreta i especifica, situara les activitats que es fan dia a dia a classe i estara
en un lloc ben visible de 'aula: sobre la taula. Amb aquesta programacio s'assegura que si una persona falta,
qualsevol altra pugui desenvolupar la classe sense trencar el ritme del grup.

Secci6 2. De la documentacié administrativa.

L'activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents técnics. El centre disposara de tots
els llibres de registre preceptius degudament habilitats i diligenciats en format digital, preferentment: registre
d’entrada i sortida de correspondéncia, matricula d’alumnes, dels historials académics dels alumnes,
registre de certificacions, llibre d’abséncies i permisos del professorat, llibre d’actes de claustre, llibre d’actes
del consell escolar, llibres de comptabilitat, pressupost del centre i justificaci6 anual despeses amb les
corresponents actes d’aprovacié del consell escolar, inventari, etc.

El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacio activa del centre que s'utilitza per a la realitzacio de les
seves tasques ordinaries. Aquesta s’ha de custodiar un maxim de 5 anys, excepte aquells que puguin
generar certificacions posteriors (per exemple dades anuals). La documentacio de gestié econdmica s’ha de
custodiar un minim de 6 anys.

L’arxiu historic (tots els llibres -registre, actes i titols) i els historials académics mentre no siguin lliurats al
titular o enviats a un altre centre per canvi en I'escolaritzacié, s’han de conservar permanentment.

L’'escola fara us de l'eina digital eCENTRES que permet I's de les eines d’administracidé digital:
-Digitalitzacio segura: serveix per convertir un document en suport paper en un document electronic valid,
en qué ja s’incorpora automaticament el segell de la Generalitat de Catalunya i també les metadades
necessaries per al tractament [ recuperacio de la informacio.
-eCopia: serveix per fer copies auténtigues amb la mateixa validesa que la dels documents originals, ja que
incorporen  un codi segur de verificaci6 que permet comprovar-ne l'autenticitat.
-eNotum: serveix per fer notificacions i comunicacions adrecades a families 0 a empreses amb totes les
garanties juridigues.

Capitol 8. Del personal d’administracié/ serveis i de suport socioeducatiu del centre.

El personal d'administracié i serveis i de suport socioeducatiu (professionals que degudament
contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses corresponents prestin servei en el centre
ifo professionals externs que en el desenvolupament de les seves funcions portin a terme tasques en el si
del centre) tenen el deure de respectar les normes del centre contingudes en aquest document, aixi com
altres normes de rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret. Tanmateix, aquest personal té
el deure de reserva respecte de la informaci6 a qué tingui accés per ra6 del seu carrec.

Seccié 1. Del personal d’administracio.
El personal d’administracié té els drets que li reconeix la seva propia normativa vigent.

Igualment, li correspon els drets que reconeix la normativa en matéria educativa, especificament el dret a
participar en la gesti6 i control del centre, mitjancant el seu representant al Consell Escolar.

Té el deure genéric de respectar els drets i llibertats dels altres membres de la comunitat educativa i el de
respectar les normes del centre contingudes en aquest reglament. Aixi com, altres normes de rang superior
que resultin d’aplicacié en cada cas concret.

-68-



Oxola
WAKC/”|  ESCOLA JOSEP GUINOVART
/v\ CASTELLDEFELS

N—7
Ca . Sl .
e Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre

Té les obligacions inherents al compliment de les funcions que té assignades. Correspon al personal auxiliar
d’administracié (o administratiu/va):

- La gestidé administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.

- La gestio administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials académics, expedients
académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

- La gesti6é administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

- Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.

- Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacié, tramesa, compulsa, franqueig...).
- Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcio de llistes i relacions.

- Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en cada cas).

- Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del centre.
- Recepcio i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes, permisos...).
- Realitzacié de comandes de material de secretaria, comprovacié d’albarans..., d’acord amb I'encarrec
rebut per la direcci6 o la secretaria del centre.

- Manteniment de l'inventari.

- Control de documents comptables simples.

- Exposicid i distribucio de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast (disposicions,
comunicats...).

El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristigues del centre,
I'execucio de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

El director/a exerceix les tasques de cap de personal funcional del personal d’administracié adscrits al centre.
A aquest efecte, s’establira la coordinacié oportuna amb I'entitat de la qual depén organicament aquest
personal.

Seccio 2. Téecnic/a Especialista d’Educacié Infantil (TEEI).

Es ellla treballador/a que col-labora amb els/les mestres-tutors/es d’I3 en el procés educatiu de 'alumnat,
principalment en el desenvolupament d’habits d’autonomia i en I'atencié a les necessitats basiques dels
infants.

Correspon al/la técnic/a d’educacio infantil:

-Participar en la preparacié i desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge: organitzacié de
l'aula, elaboracio de materials didactics, suport al desenvolupament de la sessio.

-Col-laborar en la planificacio i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i aprenentatge d’habits
d’autonomia de I'alumnat.

-Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre/a o tutor/a.

-Col-laborar en les activitats d’atencio a les necessitats basiques dels infants.

-Participar en processos d’observacio dels infants.

-Col-laborar en les activitats de cicle.

El/la técnic/a d’educacio infantil pot participar en les reunions del claustre, amb veu i sense vot, i és elector i
elegible del PAS al Consell Escolar.

-69-



Oxola
WAKC/”|  ESCOLA JOSEP GUINOVART
/v\ CASTELLDEFELS

N—7
Ca . Sl .
e Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre

El/la técnic/a d’educacid infantil ha de participar en les reunions del cicle i de nivell i en les activitats de
formacié que es realitzin relacionades amb les seves funcions. També pot participar en les entrevistes amb
les families sempre amb la preséncia del tutor/a.

Secci6 3. Vetllador/a.

El/la vetllador/a escolar, també conegut com a auxiliar d’educacio especial, sén professionals dedicats a
I'atencié directa d’infants amb necessitats educatives especials en horari escolar.

Es tracta d'un perfil professional que ofereix els suports i ajudes necessaries als infants amb alguna
discapacitat fisica, intel-lectual, trastorn de conducta, malaltia minoritaria,... i per tant, presenten unes
necessitats i d’'una persona que els acompanyi al llarg del seu procés d’ensenyament i aprenentatge
facilitant-los-hi el dia a dia.

Les tasques que duu a terme el/la vetllador/a poden ser molt diverses, ja que les necessitats que presenten
els infants també ho son, i cada infant té un caracter i una forma de ser. Per tant, ha de saber acostar-s’hi i
treballar-hi tant de forma efectiva com afectiva, havent d’adaptar la seva intervencido a l'edat, les
caracteristiques de la discapacitat i 'entorn personal i escolar.

Funcions:

-Donar suport a 'alumnat amb barreres per a I'aprenentatge en aspectes de la seva autonomia personal
perqué pugui participar en totes les activitats i portar a terme els tractaments especifics en el centre.
-Donar suport a 'alumnat amb barreres per a I'aprenentatge perqué pugui participar en les activitats de
centre tant de dins com de fora.

-Participar en I'elaboracié i I'aplicacié de programes especifics relacionats amb I'autonomia personal,
habilitats social, mobilitat i desplagaments.

-Dur a terme programes especifics pautats pel professorat i professionals.

-Vigilar i ajudar 'alumnat amb NEE a les hores d’entrada i sortida i durant el temps d’esbarijo.

-Aportar informaci6 técnica i propostes als professors/es i als especialistes sobre les activitats i actuacions
de 'alumnat amb NEE que puguin ser utils per ajustar, si cal, les programacions.

Secci6 4. Conserge.

El centre compta amb un Unic conserge i les tasques que realitza sén, com a treballador de I'’Ajuntament, les
gue corresponen segons la seva normativa laboral. Les funcions que han de desenvolupar son les que
corresponen a les de vigilancia del centre; control de les persones que accedeixen; custodia del material, del
mobiliari i de les instal-lacions; utilitzacié de maquines reproductores, fotocopiadores i similars, i, en general,
altres tasques de caracter similar, aixi com l'atencié de I'alumnat.

1. Funcions de suport i gestié de la documentacio i la paqueteria.

a) Realitzar la recepci6 del correu, els documents i la paqueteria.

b) Preparar el correu de sortida i tramitar els enviaments per missatgeria.

c¢) Classificar i distribuir la correspondéncia i documentacié de la seva unitat de treball.

d) Donar suport en tasques d’arxiu, i en la realitzacio del trasllat de documentacié a I'arxiu o altre ubicacio.
e) Realitzar i/o supervisar el reciclatge de paper, i quan correspongui, realitzar la seva destruccio.
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2. Funcié de suport i utilitzacié del maquinari.

a) Utilitzar i manipular les maquines reproductores, fotocopiadores i similars de la unitat de treball.

b) Atendre i donar suport als usuaris que sol-liciten o realitzen reproduccions.

¢) Realitzar digitalitzacié, reprografia i enquadernacio.

d) Manipular papereria per enviaments: doblegar, ensobrar i fer paquets, entre d’altres.

e) Donar suport en la gestié del material de les sales de reunions, de formacié o d’actes, com poden ser
ordinadors, projectors, material audiovisual, material de gravacio, entre d’altres.

3. Control d’accés i atencié al public.

a) Atendre les persones que accedeixen a la recepcio del centre o unitat fent el control d’accés i seguint els
protocols, sistemes d’acreditacio i normes establerts. Recollira i acompanyara 'alumnat de/a les seves
aules en cas de sortida abans de la finalitzacio de I'horari lectiu o amb retard.

b) Facilitar la informacié corresponent a 'usuari i acompanyar-los quan s’escaigui i, en el cas de grups,
gestionar el seu accés.

c¢) Vigilar pel compliment de la normativa d’accés i us de 'espai.

d) Atendre trucades telefoniques i, si s’escau, gestionar la centraleta.

e) Resoldre incidents amb les persones usuaries, segons els protocols establerts.

4. Funcio de suport en reunions, actes i esdeveniments, i preparacié d’aules.

a) Preparar els espais, sales, aules per als diferents tipus d’esdeveniments que es realitzin (reunions,
classes, conferencies, tribunals, eleccions, etc.), organitzar el mobiliari, i comprovar que hi hagi els aparells
i material necessatri.

b) Donar suport en les incidéncies o necessitats que es puguin produir durant els actes.

5. Funcions relacionades amb el material, mobiliari i instal-lacions.

a) Tenir cura de la vigilancia i custodia del centre o unitat de treball, les seves instal-lacions i equipaments.
b) Obrir i tancar els espais assignats i posar en marxa les instal-lacions, i realitzar la guarda i custodia les
claus.

¢) Advertir de qualsevol anomalia que es detecti en el material, mobiliari i instal-lacions, comunicar-ho al
personal o unitat corresponent, i col-laborar en la resolucié d’incidéncies.

d) Custodiar i mantenir el material fungible i no fungible, distribuir-lo i realitzar el manteniment d’estoc i de
magatzem.

6. Gestions entre unitats, dependéncies i fora del lloc de treball.

a) Realitzar tasques relacionades amb el servei que li puguin encomanar, ja siguin dins o fora de I'edifici.
b) Lliurament de documentacié o correspondéncia urbana urgent.

c) Realitzar o acompanyar en el lliurament de paqueteria.

d) Portar documents o realitzar encarrecs a altres dependéncies publiques, bancaries, correus, etc.

7. Us basic de programari informatic

a) Utilitzar elements basic de full de calcul i del processament de textos, per introduir dades,
emmagatzemar-les i imprimir-les.

b) Introduir dades i utilitza funcions basiques en els programes informatics corporatius necessaris per el
desenvolupament habitual de les seves funcions.

c¢) Utilitzar de forma basica el correu electronic.
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d) Utilitzar internet per realitzar cerques basiques.
e) Donar suport a la digitalitzacié de documents.

1. Aspectes generals.

L’edifici escolar com a centre educatiu public constitueix un patrimoni public al servei de la ciutadania.
Aquest equipament es caracteritza per la seva polivaléncia, que el fa apta per ser utilitzats per a activitats
diverses.

El seu Us més enlla del temps escolar, per part d'entitats culturals, artistiques, ludiques, esportives o altres
de caracter social, representa en molts contextos una oferta interessant d'activitats que afavoreixen la
cohesio social i enforteixen el teixit social de I'entorn del centre.

El Departament d'Educacié, com a principal titular de la propietat demanial del centre educatiu public (és a
dir, destinats al servei public de I'educacid) col-labora en la promocié de I'is social dels espais i les
instal-lacions escolars, d'acord amb l'article 165 de la Llei 12/2009, d'educacio.

2. Us social del centres public.

S'entén com a Us social dels centres la realitzacio d'activitats educatives, civiques, culturals, esportives,
artistiques o altres de caracter social per part de persones fisiques o juridiques sense anim de lucre i no
compreses en |'Us propi del centre. L'Gs social no suposa l'establiment d'obligacions juridiques
contractuals.

Els articles 53 i 54 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, determinen els
criteris, procediments i requisits que regulen I'Gs social dels edificis i instal-lacions dels centres educatius
publics.

Les activitats que es porten a terme en I'Us social als centres han de complir les condicions seglents: no
poden ser lucratives ni discriminatories; han de ser compatibles amb la finalitat educativa dels centres, amb
les activitats d'Us propi previstes en la programacio anual i amb les condicions técniques i estructurals de
les instal-lacions, i s'han de guiar pels principis de convivencia, inclusio, solidaritat i respecte.

La tipologia d'aguestes activitats pot ser molt diversa, d'acord amb les necessitats i caracteristiques de les
persones fisiques o juridiques que les organitzin (durada, tematica, public, etc.).

3. Horari.

L'horari escolar, que inclou les activitats lectives, complementaries i extraescolars del centre, previstes en
la programacio general anual, tenen sempre caracter prioritari i el seu desenvolupament no es pot veure
alterat per activitats que es facin en el marc de I's social del centre.

L'Us social es pot autoritzar en un horari diferent de I'horari escolar (laborables fora de I'horari escolar, caps
de setmana, festius, vacances, etc.). En condicions excepcionals es pot fer en I'horari escolar, sempre que
no impedeixi o dificulti les activitats del centre en la jornada escolar.
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4. Us social de les instal-lacions del centre educatiu.

La titularitat de la propietat del centre educatiu determina el procediment que cal seguir per autoritzar I'is
social del centre. L’escola Josep Guinovart, com a centres educatius publics, té com a propietari la
Generalitat de Catalunya. Per tant, les persones fisiques o juridiques que pretenguin fer un Us social de les
instal-lacions del centre han de presentar la sol-licitud, de manera argumentada, davant el director o
directora del centre educatiu. Els ens locals tenen preferencia a I'hora de sol-licitar I's social de les
instal-lacions d'un centre educatiu.

Correspon al director o directora del centre, d'acord amb els criteris que ha aprovat el Consell Escolar,
resoldre motivadament sobre I'Gs social de les instal-lacions, ja sigui dins o fora de I'horari escolar; també li
correspon el dret de revocacié de l'autoritzacié quan no es respectin les condicions en que va ser atorgada
0 no se n'aprecii I'Us social.

Les activitats puntuals poden ser autoritzades per resolucio del director o directora del centre. En el cas
d'activitats de caracter continuat, el director o directora del centre pot subscriure convenis amb persones
fisiques o juridiques sense afany de lucre. En tot cas, cal especificar les condicions en qué s'autoritza I'is
(accés, vigilancia, manteniment, seguretat, neteja, etc.).

En els convenis cal fer constar explicitament que la signatura no comporta cap relacié de caracter laboral
de les persones fisiques o juridiques signants amb el centre. El model de conveni per a I'Us social dels
centres de propietat demanial de la Generalitat de Catalunya, disponible a la intranet - Portal de centre,
ofereix, a les direccions dels centres, una proposta que poden adaptar en funcié de les necessitats i
singularitats.

El director o directora del centre és qui s'encarrega de vetllar per I'Gs social de les instal-lacions, i pot fixar
I'import de la compensacié econdmica derivada de l'activitat que s'ha de desenvolupar, d'acord amb els
termes que s'expliciten a I'apartat Compensacié econdomica.

El director o directora adopta les mesures oportunes relacionades amb la vigilancia, manteniment,
seguretat i neteja, i comprova que els equipaments i materials del centre eventualment emprats en
I'activitat estan en perfecte estat.

5. Assegurancga.

Les persones fisiques o juridiques autoritzades per a I'Us d'edificis, instal-lacions o serveis dels centres
educatius publics han de contractar, en tots els casos, una polissa d'assegurances que cobreixi la seva
responsabilitat civil i la del personal al seu servei, derivada de I'Gs i de I'activitat, i pels danys i perjudicis
gue es puguin ocasionar durant I's dels espais, per unes sumes assegurades minimes de 150.000 euros
per victima individual i d'1.200.000 euros per sinistre, quantitats que el Govern pot actualitzar
periodicament.

6. Compensacié economica.

Amb relacié a I'exercici de l'autonomia dels centres publics de la Generalitat en materia de gestio
economica, l'article 103 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié, l'article 122 de la Llei organica
2/2006, de 3 de maig, d'educacio, i també els articles 53 i 54 del Decret 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius, preveuen que els centres poden obtenir una compensacio per les
despeses que comportin, al centre, I's social de les seves instal-lacions o equipaments.
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La direccio dels centres fixa I'import de la compensacié economica derivada de I'activitat que s'ha de
desenvolupar, la qual ha de respondre a la finalitat de cobrir tota la despesa generada, tant corrent com de
reposicié de material, i de reparacio d'instal-lacions i equipaments eventualment malmesos, d'acord amb
els criteris recollits a les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

El document justificatiu de la compensacié econdmica ha de ser una nota de carrec sense IVA. Aquesta
gquantitat s'ha d'incorporar al pressupost d'ingressos a la partida 1/3990009 ("Altres ingressos diversos").

Primera. Interpretacio del reglament

1. Es faculta el/la director/a per a la interpretacio del present reglament.
2. Pel que fa als deures de I'alumnat i el seu régim disciplinari, es faculta igualment la comissio de
convivencia per a la interpretacié aplicativa al cas concret.

Segona. Modificacions

1. Aquest reglament és susceptible de ser modificat per les causes seguents: perqué no s’ajusti a la
normativa de rang superior segons el control que efectua el Departament d’Ensenyament, perqué
canvii la normativa de rang superior, com a consequéncia de la seva aplicacio; per I'avaluacié que en
faci el consell escolar, perqué concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits que s’hagin
de regular.

2. El consell escolar ha d’aprovar per la majoria requerida les modificacions del reglament.

3. Les modificacions poden proposar-se a través dels organs de govern, els organs de coordinacio i les
associacions de pares i d'alumnes.

Tercera. Especificacions del reglament

1. Es poden elaborar especificacions del reglament que no suposin una modificacié d’aquest, a carrec
dels organs i responsables del desenvolupament de les funcions atribuides en aquest. Es tractara de
manuals de funcions, quadres lineals de responsabilitats, organigrama, descriptors de llocs de treball,
quadres lineals de distribucio del treball, esquematitzacions grafiques de processos i dinamiques, 0
altres d’analegs.

2. El consell escolar ha de coneixer aguestes especificacions, en les quals podra introduir
modificacions, i que no seran valides ni aplicables en tant que contradiguin el contingut d’aquest
reglament.

Quarta. Publicitat

1. Aquest reglament es difondra a tots els membres de la comunitat educativa mitjangant la pagina
web del centre, en el moment de la seva aprovacio i abans de I'entrada en vigor.

2. S’explicaran els punts més rellevants d’aquest reglament a 'alumnat, en el decurs de la normal
activitat academica, segons les respectives edats.

3. Totes les modificacions que s’introdueixin tindran el mateix procés de difusioé que s’ha descrit
anteriorment.
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Quinta. Diposit

1. Es dipositara un exemplar del text d’aquestes NOF a I'area territorial del Departament
d’Ensenyament, que ha de vetllar per la seva adequacio a la normativa vigent.

2. Igualment es procedira per a les possibles modificacions de les NOF.

3. S’arxivara i estara a disposicié de qualsevol membre del consell escolar la copia de la instancia amb
que s’efectua la tramesa de dipodsit del reglament.

Sisena. Entrada en vigor

Aquest reglament entrara en vigor a partir del dia 1 de setembre de 2023

Dates de valoracioé positiva (per unanimitat) d’aquest document de centre (NOFC):

a) Valoracio del Claustre: positiva el 16 de juny de 2023
b) Valoraci6 del Consell Escolar: positiva el 29 de juny de 2023

David Marchan Sanchez, com a director de I'escola Josep Guinovart de Castelldefels, faig constar que
aquest document ha estat valorat positivament i per unanimitat, pel claustre de professors i
professores, aixi com pel consell escolar, a les dates abans esmentades.
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