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PREAMBUL

El procediment d’elaboracié de les normes d’organitzacié i funcionament de centre
(NOFC) ha partit del recull sistematitzat de les normes en vigor i dels criteris i directrius
que el claustre de mestres ha aportat a I'equip directiu, que I'ha elaborat i ha efectuat la
proposta d’aprovacio al Consell Escolar.

Aquesta normativa s’elabora amb vocacié d’aplicacié a tots els organs del centre, per a
tots els seus membres i sectors i per a totes les activitats que es portin a terme amb

independéncia del lloc on s’executin.

TITOL I. INTRODUCCIO

Les NOFC han estat elaborades per I'equip directiu del centre, amb l'aportacié per part
del claustre de criteris i propostes per a la seva elaboracid, i aprovat pel Consell Escolar

del Centre, d’acord amb la normativa vigent.

Correspon al director o a la directora del centre vetllar pel compliment d’aquestes
normes, essent obligacio de tots els membres d’aquesta comunitat educativa conéixer-

les i complir-les.

Entenem les NOFC com linstrument regulador de la vida interna del centre, que
concreta les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat
educativa, que plasma normes i/o pautes que obliguen a tots aquells a participar en el
procés educatiu de I'alumnat del centre; que garanteix, al mateix temps, els drets que la

legislacié preveu.

Les esmentades normes s’emmarquen dins dels referents normatius i legals que
exposa el Departament d’Educacio, per una banda amb les instruccions publicades a

I'inici de cada curs i, per I'altra, amb els Decrets legals vigents.



TITOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE
EDUCATIU

CAPITOL 1. PER ORIENTAR L’'ORGANITZACIO PEDAGOGICA

El centre es compromet a contribuir al compliment dels principis del sistema educatiu
fent possible:
e La integracié de l'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacié del
principi d’inclusio.
e El desenvolupament de les potencialitats de I'alumnat que permeti la plena
integracio social i laboral per satisfer les seves necessitats.
e Laincentivacio de I'esforg individual i grupal, especialment en el treball quotidia al
centre educatiu.
e L’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge individual,
per mitja de I'aplicacié de practiques educatives inclusives.
e La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.
e L’establiment de regles basades en els principis democratics, que afavoreixen els
habits de convivencia i el respecte a tots els membres de la comunitat educativa.

e Laimplicacio de les families en el procés educatiu.

Els criteris pedagogics del nostre projecte educatiu regeixen i orienten I'exercici
professional de tot el personal que, permanentment o ocasionalment, hi treballa. Cada
docent rebra un Pla d’Acollida Digital a I'arribar al centre per tal de conéixer quina és la

linia del nostre projecte educatiu i la pertinent adaptacié de llur exercici professional.

Aquests criteris son:

e Adequar la funcié del professorat i dels professionals d’atencié educativa, com a
agents del procés educatiu, a les caracteristiques i les necessitats educatives de
cada edat, nivell i context sociocultural del grup i dels individus que l'integren.

e El projecte educatiu establira els criteris per a I'organitzacié de I'alumnat en grup
classe, amb les limitacions quantitatives que puguin determinar el Departament
d’Educacio.

e Implicar a 'alumnat en les activitats del nostre entorn.

e Educar en el deure de I'estudi, de manera que esdevingui un habit.



e Fer possible una avaluaciéo objectiva del rendiment escolar que delimiti els
resultats i els efectes de [lavaluacié dels processos d'ensenyament i
d’aprenentatge i els resultats de I'avaluacio del progrés assolit individualment per
cada infant.

e Reconeixer, facilitar i fer efectiu el compromis de les families en el procés
educatiu.

e Realitzar com a minim, una reunio personalitzada amb les families de cada
infant, amb el proposit de realitzar un seguiment, millorar i afavorir el progrés
personal de llurs fills/es.

e Per a lalumnat nouvingut durant el curs, el tutor/a realitzara una reunid

personalitzada amb la familia durant la primera setmana.

Els criteris d’organitzacié pedagogica de l'escola per a l'atencié de I'alumnat amb
Necessitats Especifiques de Suport Educatiu (NESE) son:

e Com a escola inclusiva prioritzem que tot I'alumnat estigui dins l'aula ordinaria
amb el seu grup classe. La MESI atendra quan es consideri oportl, aquests
alumnes de forma individualitzada o en petit grup .

e El Projecte Educatiu del Centre (PEC) considera els elements curriculars,
metodoldgics i organitzatius per a la participacié de tot 'alumnat en els entorns

escolars ordinaris, independentment de llurs condicions i capacitats.

Considerem 'alumnat amb NESE:

e Als afectats per discapacitats fisiques, psiquiques o sensorials, els que
manifesten trastorns greus de personalitat o de conducta o els que pateixen
malalties degeneratives greus, i lalumnat amb informe de necessitats
especifiques de suport educatiu.

e L’alumnat que presenta necessitats educatives especifiques derivades de la
incorporacio tardana al sistema educatiu o derivades de situacions

socioeconomiques especialment desfavorides.

A l'alumnat amb NESE se’ls ha de garantir una avaluacio inicial d’aquestes necessitats,

'elaboracid d’'un Pla de Suport Individualitzat elaborat pel tutor o tutora, la Mestra



Especialista de Suport a la Inclusié (MESI) i supervisat pel psicopedagog/a de I'equip
d’atenci6 psicopedagogica (EAP) i la presentacio a cada familia directament afectada.
Els criteris d’organitzacié pedagogica del centre per atendre l'alumnat amb altes
capacitats son:

e ElI PEC del centre ha d’incloure els elements metodologics i organitzatius
necessaris per atendre 'alumnat amb altes capacitats, amb programes especifics
de formacio i flexibilitat en la durada de cada etapa educativa.

e A lalumnat amb altes capacitats sels ha de garantir un Pla de Suport
Individualitzat per tal de seguir avancant en el seu nivell, elaborat pel tutor/a, la
MESI i supervisat per TEAP amb la presentacid6 a cada familia directament

afectada.

CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL RENDIMENT DE COMPTES AL
CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DEL PEC

1. El President/a presentara la programacié general anual (PGA) al primer Consell
Escolar, durant el primer trimestre.

2. El President/a presentara la memoria d’aquesta programacié al Consell Escolar a
finals del curs escolar, per tal de fer la valoracié pertinent.

3. El President/a aprovara els documents que es presenten al Consell Escolar.

4. El centre ret comptes al Consell Escolar i amb I'Administracié de la gestio

economica.

TITOL Ill. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE

CAPITOL 1. ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

Els organs unipersonals de govern dels centres d’educacié Infantil i Primaria sén el
director/a, el/la cap d’estudis i el secretari/a.

En els centres els drgans de govern unipersonals constitueixen I'equip directiu.



Els organs unipersonals de govern dedicaran part del seu horari lectiu a les tasques

propies del seu carrec.

Seccio 1. El/la director/a

Competencies:

Correspon al director/a:

- Dirigir i responsabilitzar-se de I'activitat general del centre escolar.

- Vetllar per la coordinaci6 de la gestio del centre.

- L’ adequacio del Projecte Educatiu i de la programacié general anual.

. Té la consideracié de maxima autoritat del centre i és autoritat competent per defensar

l'interés superior de l'infant.

Funcions especifigues:

- Representar el Centre i representar '’Administracié educativa en el Centre, sense

prejudici de les competéncies de la resta d’autoritats de I’Administracié educativa.

- Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacio.

- Dirigir i coordinar totes les activitats del Centre d’acord amb les disposicions vigents i

sense prejudici de les competencies atribuides als organs col-legiats de govern.
Elaborar, amb caracter anual, en el marc del Projecte Educatiu, la programacio

general del Centre conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per la seva aplicacio i

revisio.

- Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la Memoria Anual del Centre i trametre-la

a inspeccid un cop s’hagi presentat al Consell Escolar.

- Col-laborar amb els organs superiors de I’Administracio educativa.

- Exercir la direccio de tot el personal adscrit al Centre.

- Convocar i presidir els actes académics i les reunions dels organs col-legiats del

centre, visar les actes i executar els seus acords en I'ambit de la seva competéncia.

- Tenir cura de la gesti6 economica del Centre i formalitzar els contractes relatius a

'adquisicio, alineacié i lloguer de béns i els contractes de serveis i subministraments,

d’acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats

financeres i autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost

del Centre.



- Visar les certificacions i els documents oficials.
- Designar el/la cap d’estudis i el secretari/a, proposar el seu nomenament al director/a
de serveis territorials del Departament d’Educacio.
- Nomenar els organs unipersonals de coordinacio.

Vetllar pel compliment de les Normes d’organitzacié i funcionament de centre.
(NOFC).
- Escoltar el Claustre, assignar els mestres als diferents nivells i arees tenint en compte
I'especialitat del lloc de treball al qual estigui adscrit cada mestre i les especialitats que
tingui reconegudes, en el marc general de les necessitats del Centre i del seu Projecte
Educatiu.
- Controlar I'assisténcia i puntualitat del personal.
- Vetllar per ’lharmonia de les relacions interpersonals entre els diferents membres de la
comunitat educativa.
- Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida real del Centre i les activitats propies en el marc
de la normativa vigent.

- Altres funcions que per disposicions del Departament d’Educacio li siguin atribuides.

Seccio 2. El/la Cap d’estudis

Competencies:

Correspon al/la cap d’estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacié interna de les
activitats del Centre, la seva organitzacio i coordinacio, sota I'encarrec del director/a del

centre.

Funcions especifiques:

- Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del propi Centre com amb els
centres publics que imparteixen I'educacié secundaria obligatoria, als quals estigui
adscrit.

- Escoltar el Claustre, coordinar les activitats escolars complementaries i dur a terme
'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais

docents segons la naturalesa de I'activitat académica.
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Coordinar les activitats extraescolars en col-laboraci6 amb el Consell Esportiu
(Ajuntament), I'associacio de families d’alumnes (AFA) i 'Escola de Musica de I'Alt
Penedés (EMAP).

- Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educaci6 i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.
- Substituir el director/a en cas d’abséncia.
- Coordinar 'elaboraci6 dels PSI's juntament amb els tutors/es, la MESI i la supervisio
de 'EAP.
- Vetllar perqué l'avaluacié del procés d’ensenyament - aprenentatge dels/les alumnes
es dugui a terme en relacié amb els objectius generals d’area i d’etapa d’acord amb la
normativa vigent i en relacio amb els criteris fixats en I'avaluacio interna.

- Assistir a les sessions de pre-avaluacio i presidir les sessions d’avaluacié de cada
trimestre i de final de cicle.
- Vetllar per la coheréncia i 'adequacio en la seleccié dels llibres de text, del material
didactic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen.
- Coordinar la programacié de l'accio tutorial desenvolupada en el Centre i fer-ne el
seguiment.
- Coordinar les accions d’investigacio i innovacio educatives i de formacio interna dels
mestres que es desenvolupin en el Centre.
- Aquelles altres que li s6n encomanades pel director/a o atribuides per disposicié del

Departament d’Educacio.

Seccio 3. El/la Secretaria

Competencies:

Correspon al secretari/a dur a terme la gestié de l'activitat econdmica i administrativa
del Centre, sota el comandament del director/a, i exercir, per delegacié d’aquest/a, la
gestioé del personal d’administracio i serveis adscrit al centre, quan el director/a aixi ho

determini.

Funcions especifigues:

- Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les

reunions que celebrin.
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- Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

- Estendre les certificacions i els documents especials del Centre, amb el vistiplau del
director/a.

- Dur a terme la gestié econdmica del Centre, la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres, juntament amb el director/a. Elaborar el projecte de pressupost del
Centre.

- Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio
i matriculacié dels alumnes, tot garantint la seva adequacioé a les disposicions vigents.

- Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complerts i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

. Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres
i expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

- Confegir i mantenir I'inventari general del Centre.

- Vetllar pel manteniment i la conservacio general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipaments d’acord amb les indicacions del director/a i les disposicions
vigents. Tenir cura de la seva reparacid, quan correspongui.

- Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I'adquisicié, alineacio o
lloguer de béns i als contractes de serveis i subministrament, d’acord amb la normativa
vigent.

- Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a del centre o

atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

CAPITOL 2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

Seccio 1. El Consell Escolar

1. Competencies:

D’acord amb la Llei organica 3/2020, de 29 de desembre, per la qual es modifica
la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacié (LOMLOE), és un dels organs
col-legiats de govern amb les competéncies que li atorga seguents:
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

Aprovar i avaluar els projectes i les normes a que es refereix el capitol Il del
titol V d’aquesta Llei.
Aprovar i avaluar la programacio general anual del centre, sense prejudici de
les competéncies del claustre del professorat en relaci6 amb la
planificacio i 'organitzacio docent.
Conéixer les candidatures a la direccio i els projectes de direccié presentats
pels candidats.
Participar en la seleccid del director o directora del centre en els termes que
estableix aquesta Llei. Ser informat del nomenament i el cessament dels
altres membres de I'equip directiu. Si s’escau, amb l'acord previ dels seus
membres, adoptat per majoria de dos tercos, proposar la revocacio del
nomenament del director o directora.
Decidir sobre l'admissié de l'alumnat amb subjeccido al que estableixen
aquesta Llei i les disposicions que la despleguin.
Impulsar I'adopcio i el seguiment de mesures educatives que fomentin el
reconeixement i la proteccio dels drets de la infancia.
Proposar mesures i iniciatives que afavoreixen els estils de vida saludable, la
convivéencia en el centre, la igualtat efectiva de dones i homes, la no-
discriminacio, la prevencio de I'assetjament escolar i de la violencia de génere
i la resolucié pacifica de conflictes en tots els ambits de la vida personal,
familiar i social.
Conéixer les conductes contraries a la convivéncia i I'aplicacié de les mesures
educatives, de mediacio i correctores i vetllar perqué s’ajustin a la normativa
vigent. Quan les mesures correctores adoptades pel director o directora
corresponguin a conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la
convivéencia del centre, el consell escolar, a instancia de pares, mares o tutors
legals o, si s’escau, de I'alumnat, pot revisar la decisié adoptada i proposar, si
s’escau, les mesures oportunes.
Promoure progressivament la conservacio i renovacio de les instal-lacions i
de lI'equip escolar per a la millora de la qualitat i la sostenibilitat i aprovar
I'obtencid de recursos complementaris d’acord amb el que estableix l'article
122.3.
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J) Fixar les directrius per a la col-laboracio, amb fins educatius i culturals, amb
les administracions locals i amb altres centres, entitats i organismes.

k) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucio del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les quals
participi el centre.

[) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de I’Administracio
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la
gestio, aixi com sobre els altres aspectes relacionats amb la seva qualitat.

m) Aprovar el projecte de pressupost del centre.

n) Qualsevol altres que li siguin atribuides per '’Administracié educativa.

Funcions:

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de

tres cinquenes parts dels membres.

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

Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

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

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

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

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

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

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i

coneixer I'evolucié del rendiment escolar.
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e Aprovar els criteris de col-laboracio amb altres centres i amb I'entorn.

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

3. _Composicio:

El consell escolar d’aquest centre public esta integrat per les seglents persones
membres (Decret 102/2010. Art. 45):

a) El director/a com a president/a.

b) El/la cap d’estudis.

c) Un/a regidor/a o un/a representant de I'’Ajuntament.

d) Sis mestres representants del claustre.

e) Cinc representants de pares/mares, o tutors legals.

f) Un representant del sector pares/mares designat per 'AFA.

f) Un/a representant del personal d’administracio i serveis PAS

g) Ellla secretari del centre, que actua com a secretari/a del consell, amb veu i sense

vot.

4. Funcionament:

El consell escolar ha d'aprovar les seves normes de funcionament. En alldo que no
estigui previst s'han d'aplicar les normes reguladores dels organs col-legiats de

I'Administracié de la Generalitat.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el director o directora del centre o ho sol-licita al menys un terg
de les seves persones membres. A més, s'ha de fer una reunio a principi de curs i una

altra a la seva finalitzacio.

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la direccio
del centre, o en la seva representacio, un altre organ unipersonal de direccid, un
professor o professora, i un alumne o alumna o un representant o una representant de
les mares i els pares. Els centres de titularitat publica, a meés, hi ha dhaver
preceptivament una comissié economica que supervisa la gesti6 economica del

centre.

Comissions especifiques:
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Al si del Consell Escolar es constitueixen les seglients comissions:
- Comissié Permanent : integrada pel director/a, que la presideix, el/la cap d’estudis,
un/a representant dels mestres i un pare o mare dels alumnes, designats pel Consell
Escolar del centre.
- Comissioé Economica : integrada pel director/a, el secretari/a, un mestre/a, un pare o
mare i el/la representant de I'Ajuntament.

Comissio de Convivencia: integrada per el Director/a, ellla Cap d’Estudis, dos
representants dels pares/mares i dos representants dels mestres.

El secretari/a esta en totes les comissions actuant de secretari de cada una d’elles.

5. Renovacié de membres:

Les persones del consell escolar sén elegides per un periode de quatre anysi es

renoven per meitats cada dos anys.

Les eleccions per a la constituci6 o renovacid de membres del consell escolar, les
convoca el director o directora del centre public, amb quinze dies d'antelacio, dintre del

periode que fixa el Departament d'Ensenyament.

Les vacants del consell escolar s'han d'ocupar pel procediment establert a les normes
d'organitzacio i funcionament del centre; si aquestes no ho preveuen, les ha d'ocupar la
seguent candidatura més votada en les darreres eleccions. Si no hi ha més candidats o
candidates per cobrir-les, romanen sense cobrir fins a la propera renovacio del consell

escolar.

La condicio de membre del consell escolar es perd quan es deixa el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible

0 quan l'organ que I'ha designat en revoca la designacié.

Seccio 2. El claustre de professors

El Claustre és I'drgan de participacié del professorat en la gestio i la planificacio
educativa del Centre. Esta integrat per la totalitat dels docents i les docents que hi
presten serveis i €s presidit pel director/a. Com a membres del claustre de professorat,

aquests seran electors i elegibles a les eleccions a representants al Consell Escolar del
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centre. Com a membres del Consell Escolar del centre poden ser membres de les

comissions constituides en el si d’'aquest.

Funcionament del claustre del centre:

o El claustre es reuneix una vegada al mes amb caracter ordinari i sempre que el
convoqui el director/a o ho sol-liciti com a minim un ter¢ dels seus i les seves
membres. Es preceptiu que es reuneixi al comencament i al final de cada curs
escolar.

o L’assisténcia al claustre és obligatoria per a tots els seus i les seves membres.

o El secretari/a del centre aixeca acta de cada sessié del claustre, la qual ha de
contenir la indicacio de persones que hi ha intervingut, les circumstancies de lloc
i temps en qué s’han tingut, 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 breu i concisa del seu parer. Una vegada aprovada
I'acta, passa a formar part de la documentacié general del centre.

e L’acta ha d’anar signada pel secretari o secretaria amb el vist i plau del director/a
i s’ha d’aprovar en la seguent reunio.

e En l'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres, el vot contrari a I'acord
adoptat, la seva abstencio i els motius que la justifiguen o el sentit del vot
favorable.

o El claustre de mestres és, per excel-léncia, I'0rgan consultiu del centre.

o EIl professorat haura de ser convocat amb quaranta-vuit hores d’antelacié al
claustre.

« Amb caracter d’urgéncia, es podra convocar claustre extraordinari en qualsevol
moment, si 'assumpte a tractar ho requereix. En aquest cas, figurara com a unic
punt de I'ordre del dia de la convocatoria I'afer que hagi provocat la reunio.

e Les convocatories del claustre amb la seva ordre del dia, s’enviaran per correu

electronic al professorat del centre.

Funcions del claustre:

e Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del Projecte Educatiu de Centre.
e Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacié general de

centre.
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Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetllar
perque aquestes compleixin la normativa vigent.

Elegir els seus representants al Consell Escolar de centre.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre.

Informar favorablement sobre la proposta de creacid6 d’altres oOrgans de
coordinacio, abans que el director la presenti al Consell Escolar de centre.

Fixar i coordinar criteris sobre el treball d’avaluacio de I'alumnat.

Fixar i coordinar les funcions d’orientacio i tutoria de I'alumnat.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacié pedagogica i
en la formacié del professorat de I'escola.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el
centre.

Aprovar técnicament la implantacio, renovacio i/o la retirada dels llibres de text.
Conéixer les candidatures a la direcci6 i els programes presentats pels
candidats.

Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del departament

d’Educacio.

CAPITOL 3. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

La designacio recaura, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en servei

actiu, amb destinacio al centre i amb formacié en la matéria. Si cap d’ells o elles no hi

opta i se’n té constancia expressa, podra ser nomenat qualsevol altre docent dependent

del Departament d’Educaciéo que imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs

escolar.

El centre disposara dels seguents coordinadors/es:

Un/a coordinador/a d’educacio infantil

Dos o Tres coordinadors/es d’educacié primaria
Un/a coordinador/a digital

Un/a coordinador/a de llengua i cohesio social (LIC)

Un/a coordinador/a de prevencio de riscos laborals
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e Un/a coordinador/a de coeducacié, convivéncia i benestar emocional (COCOBE)
Secciél. Coordinadors/es de cicle

El director/a del centre nomenara els/les coordinadors/es d’infantil i primaria,
preferentment funcionaris o funcionaries de carrera adscrits al centre i en el cas que no
sigui possible, es nomenara qualsevol altre docent que imparteixi ensenyaments en el
centre durant el curs escolar i li encomanara:

e Coordinar I'ensenyament en el corresponent cicle d’acord amb el projecte

educatiu de centre i la PGA.

e Fomentar el treball en equip.

e Esser el portaveu de cicle en les diferents reunions.

e Informar a la resta de docents del cicle dels acords presos en la coordinacio.

e Coordinar les sortides programades al cicle.

e Aixecar acta de les reunions de cicle.

Secci6 2. Altres Coordinacions

El director/a del centre nomenara un/a coordinador/a digital, preferentment un funcionari
o funcionaria de carrera adscrits al centre i en el cas que no sigui possible, es
nomenara qualsevol altre docent que imparteixi ensenyaments en el centre durant el
curs escolar i li encomanara:

e Assessorar al professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-los sobre la seva
formacio permanent en aquest tema.

e Definir la prioritat per a la dotacié dels recursos tecnologics.

e Proposar a 'Equip directiu els criteris per a la utilitzacié i 'optimacio dels recursos
TIC del centre.

e Elaborar juntament amb I'equip directiu el Pla d’Acollida Digital.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i

d’assisténcia técnica.
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e En qualsevol cas, el coordinador/a ha de participar en el seminari permanent en
TIC.

e Coordinar-se peridodicament amb el mentor/a digital per tal d’elaborar els plans
digitals necessaris.

e Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacio amb els

recursos informatics i telematics i que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

El director/a del centre nomenara un/a coordinador/a de llengua i cohesié social (LIC),
preferentment un funcionari o funcionaria de carrera adscrits al centre i en el cas que no
sigui possible, es nhomenara qualsevol altre docent que imparteixi ensenyaments en el
centre durant el curs escolar i li encomanara:

e Assessorar a l'equip directiu en l'elaboracié o en l'actualitzacié del projecte
linguistic i del pla d’acollida i d’'integracié.

e Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i
intercultural que el centre realitza per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut, si
s’escau.

e Coordinar les activitats, incloses en la programacioé general, que promouen I'Us
de la llengua catalana, i el respecte i la valoracié de la diversitat linglistica i
cultural.

e Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesié social del

Centre de Recursos de I'Alt Penedés.

El director/a del centre nomenara un/a coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals,
preferentment un funcionari o funcionaria de carrera adscrits al centre i en el cas que no
sigui possible, es nomenara qualsevol altre docent que imparteixi ensenyaments en el
centre durant el curs escolar i li encomanara:

e Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacid dels treballadors/es en I'accid preventiva,
d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals i les
instruccions de la direcci6 del centre.

e Col-laborar amb la direccio del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, i

també en la implantacié la planificacio i la realitzacié dels simulacres.
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Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d’'emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.
Revisar peridodicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar periodicament els equips contra incendis com a activitat complementaria
a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Donar suport a la direccio del centre per formalitzar i trametre als Serveis
Territorials el model “Full de notificacié d’accident, incident laboral o malaltia
professional’”.

Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
en I'avaluacio de riscos laborals generals i especifics del centre.

Avaluar i controlar els riscos generals i especifics del centre.

Informar els treballadors/es del centre en matéria de prevencio de riscos laborals.
Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el curriculum
de lI'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

Altres tasques que li assigni la direccio, en I'ambit de la prevencio de riscos.

El director/a del centre nomenara un/a coordinador/a de coeducacié, convivéncia i

benestar emocional (COCOBE), preferentment un funcionari o funcionaria de carrera

adscrits al centre i en el cas que no sigui possible, es nomenara qualsevol altre docent

gue imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs escolar i li encomanara:

Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivéncia i totes
les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

Vetllar perque el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i
materies incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacio i
perspectiva de génere, de ciutadania democratica i de consciéncia global.

Fer noves propostes pel projecte de convivéncia introduint aquest nou
paradigma.

Informar la comunitat educativa sobre els protocols en materia de prevencio i

proteccio de qualsevol forma de violéncia.
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e Promoure estrategies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencio en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educacio.

e Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o
al seu entorn.

e Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla Les
escoles lliures de violencies.

e Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacio de métodes de resolucio
pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

e Garantir 'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per
evitar |'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

e Conéixer els recursos del territori vinculats al benestar de I'alumnat.

e Difondre les formacions vinculades al benestar de I'alumnat.

e Coordinar-se amb la infermera del Programa Salut i Escola.

e Altres tasques que li assigni la direccio, en I'ambit de benestar de I'alumnat i

situacions de violéncia.

TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

CAPITOL 1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT

Seccio 1. Equip docent

Les persones que conformen el claustre de mestres es distribuiran en equips de cicle,
gue sbn els organs de coordinacié del cicle i la seva funci6é principal és organitzar i
desenvolupar els ensenyaments del cicle en el marc que marquen els curriculums
d’etapa; al mateix temps, sera en cicle on s’aniran valorant les necessitats individuals i
col-lectives en relacié a 'acompanyament emocional als infants i als grups. Cada equip
de cicle estara coordinat per una persona que realitzara la tasca de coordinador/a de
cicle i es realitzara una reunié setmanal on hi hauran d’assistir totes les persones que

formen aquell cicle sota la supervisié del/la Cap d’Estudis.
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En el cas de professorat especialista 0 de suport que imparteixin classes en diferents
cicles, es repartiran equitativament entre els diferents cicles.
Al centre hi ha els seguents equips de cicle: Cicle d’educacié infantil, cicle inicial, cicle

mitja i cicle superior.

Les competencies dels equips de cicle son les seguents:

e Organitzar i desenvolupa els ensenyaments propis del cicle.

e Unificar criteris i prendre decisions consensuades en relacié a aspectes que
afecten I'alumnat del cicle.

e Fer propostes relatives a experiencies educatives, materials curriculars a
utilitzar,...tot adequant-los a la linia metodologica de I'escola.

e Coordinar i gestionar les sortides i /o activitats pedagogiques del cicle.

e Compartir I'avaluacié de tots els alumnes i totes les alumnes del cicle, tenint en
compte la proposta metodologica del centre, en la que els i les alumnes van
variant les seves agrupacions de treball, coincidint amb infants i mestres d’altres
nivells. Aquestes sessions d’avaluacié seran presidides per la cap d’estudis i en
cas d’abséncia, per una altra persona de I'equip directiu.

e Proposar i desenvolupar agrupaments i objectius per I'atencio a la diversitat.

e Revisar les programacions i els informes d’avaluacio i fer propostes de millora.

e Aplicar a la realitat del nivell els acords presos en les trobades de comissions
d’avaluaci6 de cicle.

e Qualsevol altre que es determini pel claustre de mestres o I'equip directiu del

centre.

Seccid 2. Mestres tutors/es. El nivell

Les persones tutors/es son les responsables de definir les estratégies que s'utilitzaran
amb el grup, havent-les préviament acordat i compartit amb els tutors/es que
imparteixen el mateix curs i amb I'equip directiu.

Aquelles persones tutors/es de nova incorporacié al centre seran assessorades i

acompanyades per el tutor/a paral-lel i el/la cap d’estudis.
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L’accié tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu dels i les alumnes del grup
classe amb la finalitat de contribuir al desenvolupament de la seva persona i
acompanyar-los emocional i academicament per ajudar-los en el seu creixement
personal i social. L’accié tutorial és una accié programada conjuntament entre les
persones tutores del mateix curs i el/la cap d’estudis i comporta una relaci6 amb la
familia de dada infant. Es per aquest motiu que cada mestre tutor o mestra tutora
realitzara un minim d’una entrevista anual amb cada familia; en els casos d’infants amb
situacions especifiques es realitzaran les reunions pertinents sempre que sigui
necessari.

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

Donat que la tutoria i 'orientacié de I'alumnat forma part de la funcié docent, tots els
mestres i totes les mestres integrants del claustre poden exercir les funcions de tutor/a
guan correspongui.

Les competencies del tutor/a sén:

e Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal de I'alumnat
del seu grup-classe.

e Programar d’acord amb el curriculum vigent totes les arees i coordinar la
coheréncia de les activitats d’ensenyament-aprenentatge i les activitats
d’avaluacié de tots els docents i totes les docents que intervenen en el grup-
classe.

e Responsabilitzar-se de l'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacié.

e Dur a terme la informacié i orientacié académica de I'alumnat.

e Fer una reunid informativa amb les families a principi de curs, per tal de
presentar-los el pla de treball i funcionament del curs escolar.

e Mantenir una relacié suficient i periddica amb les families de l'alumnat per
informar-les del seu procés d’aprenentatge.

e Vetllar per la convivéncia i el benestar del grup d’alumnes.

e Aquelles altres que li encomani el director/a o li atribueixi el Departament

d’Educacio.
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Seccio 3. Mestres especialistes

Els i les mestres especialistes son els encarregats i les encarregades d’'impartir aquelles
especialitats que contempla la legislacié vigent: Educacié Musical, Educacio Fisica,
Suport inclusiu i Llengua Estrangera; també es consideren mestres especialistes
aquells/es docents que no tenen tutoria i que desenvolupen tasques de suport en el
procés d’aprenentatge dels infants i en 'acompanyament emocional dels i les alumnes.
Quan hi hagi més d’un especialista de la mateixa especialitat, s’hauran de fer reunions
de coordinacio.

Hauran de consensuar les activitats i la programacido concreta dels cursos

corresponents per aconseguir la maxima coordinacio educativa.

Funcions de I'’especialista d’Educacio Musical:

e Coordinar les activitats curriculars musicals del centre.

e Impartir les classes d’educacid6 musical, atenent a les dedicacions horaries
establertes.

e Vetllar pel bon Us i tenir cura dels instruments i materials.

e Organitzar, gestionar i coordinar la Festa de la Castanyada i el Concert de Nadal.

e Coordinar-se amb els/les professionals del Projecte Musical Comunitari (EMAP).

e Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d’especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condici6 de

mestre/a.

Normes de I'area d’educacioé musical:
1. L’alumnat ha de respectar tot el material i els instruments que presenta el docent

o la docent especialista.

Funcions de I'especialista d’Educacio Fisica:
e L’alumnat que no pugui fer la sessié d’educacio fisica per un periode de temps
determinat, haura de presentar un certificat médic o un justificant de la familia.
e Tot 'alumnat, per assistir a la sessié d’educacio fisica, haura d’anar degudament

equipat amb roba d’esport. A partir de cicle inicial hauran de dur unes vambes de
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recanvi per trepitjar el pavelld. A partir de cicle mitja, es canviaran de roba en
finalitzar la sessio i a partir de cicle superior es dutxaran després de cada sessio.
Si algun infant es presenta a la sessio sense adaptar-se a les normes establertes

en l'article anterior, s’avisara a la familia a fi que esmenin aquesta irregularitat.

Normes de l'area d’educacié musical:

1.

L’alumnat ha de respectar tot el material del pavell6 que presenta el docent o la

docent especialista.

Funcions de I’especialista de Suport Inclusiu:

Atendre a I'alumnat amb necessitats educatives especifiques.

Prioritzar I'atencié de I'alumnat amb necessitats educatives especifiques greus i
permanents.

Prioritzar, si s’escau, I'atencié a I'alumnat que presenta dificultats d’aprenentatge
i mancances degudes a la situacié sociocultural de les families.

Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié de materials especifics i /o0 adaptats.

Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié dels Plans de Suport Individualitzats.

Funcions de I'especialista de Llengua Estrangera:

Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera al centre, conjuntament
amb els/les docents amb titulacié de coneixements adients per impartir idiomes.
Impulsar, coordinar, gestionar, elaborar documents,...en relaci6 amb projectes
d’'impuls de la llengua estrangera.

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.

Seccio 4. Mestres de reforg del procés d’aprenentatge dels alumnes

Quan a laccié educativa globalitzada sobre l'alumnat, cal destacar que qualsevol

docent de I'escola té la responsabilitat de dur a terme els acords presos en claustre i/o

cicle en tot alld que fa referéncia a les actuacions amb I'alumnat. Al mateix temps, tots

aquells docents que imparteixen docencia en un grup classe, han de respectar els
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acords presos en cicle pel que fa a les actuacions, prioritats i maneres d’actuar per tal

de donar coheréncia a 'acompanyament als alumnes.

Funcions dels mestres o les mestres de refor¢ del procés d’aprenentatge dels
alumnes:
e Impartir la docencia dels continguts propis del curriculum de cada etapa, en
col-laboracio amb els mestres tutors/es.
e Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié de materials didactics.
e Assumir, en funcio de les propies capacitats i les prioritats marcades pel Projecte
Educatiu de I'escola, les diferents tasques de suport i propostes metodologiques.

e Substituir als tutors/es en cas de necessitat.

Seccio 5. Mestres amb reduccio de jornada

L’equip directiu estara informat de la intencionalitat dels docents de sol-licitar una
reduccié de jornada laboral. En el cas que aquesta sigui concedida per part del
Departament d’Educacio, caldra acordar amb I'equip directiu alguns compromisos
importants de situacions que, en moments determinats, poden requerir la preséncia
del/la docent en un moment puntual, més enlla del seu horari establert. Com per
exemple: Assisténcia a sortides d’un dia, claustres ordinaris i extraordinaris, situacions
d’emergencia que requereixin la preséncia d’aquesta persona, jornades pedagogiques o
de formacio interna de centre, ...En aquests casos, també es podra valorar la possibilitat

de fer un canvi d’horari puntual d’'un dia per un altre, en moments determinats.

Seccid 6. Personal no docent

El personal no docent del centre esta format per: vetlladores, conserge, personal PAS:
administratiu i TEI, alumnes de practiques, personal de cuina i monitoratge de
menjador, personal de neteja.

Sempre que sigui necessari, la direccio del centre es reunira amb aquestes persones
per tal d’anar definint tasques, compartir necessitats i coordinar formes d’actuacio
comunes. Les funcions establertes pel personal no docent queden especificades al Titol

VII, capitol 7, d’aquest document.
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Seccid 7. Les Comissions de treball

Les comissions sén un instrument de treball cooperatiu entre el professorat i 'Equip

Directiu. Cada mestre/a (com a minim un de cada cicle sempre que sigui possible)

haura de participar en una comissio que es reunira una vegada al mes i sempre que

sigui necessari.

La funcié de les comissions és traslladar les seves conclusions i acords presos als

cicles i al Claustre del professorat i elaborar el material necessari.

Cada comissi6 tindra un coordinador/a que s’ encarregara de coordinar les reunions

dels membres de la comissio i anotara les decisions que es prenguin.

Tot i que les comissions poden variar depenent de les necessitats, actualment comptem

amb les segulents:

Comissié de festes: S’encarrega d’organitzar les diferents festes de I'escola i la
decoracié dels passadissos.

Comissié de I'hort: S’encarrega de gestionar i coordinar les diverses actuacions
que s’han de fer al nostre hort escolar.

L’existencia o no d’aquesta comissio sera valorada al principi de cada curs
escolar depenent del canvi i climatic i la seva viabilitat.

Comissio TAC: S’encarrega de la implantaci6 de les noves tecnologies de
I'escola, aixi com de la gestio de la pagina web.

Comissio de pati: S’encarrega de gestionar les diferents propostes de jocs al pati,
aixi com d’elaborar els diferents materials, organitzacié i manteniment del
mateixos.

Comissié de convivéncia: S’encarrega d’elaborar i actualitzar el pla del
convivéncia de centre, aixi com compartir totes les informacions i plans

d’actuacié que el coordinador/a COCOBE exposa.

CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE LALUMNAT

L’alumnat s’organitza, com a grup classe, amb un mestre/a tutor/a de referéncia. En el

cas que en algun curs escolar existeixin dues linies del mateix nivell educatiu, la

pertinenca dels infants a un mateix grup es mantindra estable durant tot el cicle, a no
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ser que en moments puntuals, per circumstancies concretes, I'equip de mestres valori la

necessitat d’algun o alguns canvis.

A cada canvi de cicle educatiu, es dura a terme una barreja dels alumnes, tenint en

compte una série de caracteristiques diferents.

Es prioritzara sempre que sigui possible i sempre que I'organitzacié interna ho permeti,
que I'alumne tingui el mateix tutor/a durant tot el cicle educatiu. Posant valor a poder-ne
fer una bona valoraci6 final de cicle i un seguiment més exhaustiu del procés

d’ensenyament-aprenentatge.

Durant les dues etapes educatives hi ha diferents moments on l'alumnat realitza
agrupaments Inter nivells amb el treball d’espais a infantil i amb els treball de tallers a
primaria. Aixi com també es realitzen diverses activitats amb diversos agrupaments

segons les circumstancies que se’n deriven.

CAPITOL 3. ATENCIO A LA DIVERSITAT

Tots els/les alumnes son diferents i per tant tenen diferent ritme d’aprenentatge,
s’intentara adaptar el maxim possible la I'accié tutorial depenent de les necessitats
observades i dels recursos humans disponibles.

Es planifiquen i promouen tota una série d’actuacions per part de la CAEI (Comissio
d’Atencio a I'Escola Inclusiva) per tal d’atendre els alumnes amb necessitats educatives
especifiques i per part de la Comissié Social, que vetlla pels alumnes que estan en
situacio social desfavorida o de risc.

A partir d’'aqui, mesures com els Plans de Suport Individualitzat, el Suport Escolar
Personalitzat, 'Escolaritat Compartida entre centre ordinari i centre d’educacio especial
o I'atencio als infants nouvinguts, seran desplegades al Pla d’Atenci6é a la Diversitat de
'escola.

Cada tutor/a a finals de cada cicle o a principi del seguent, haura de fer un traspas al
nou tutor/a, aportant tota la documentacié necessaria perqué el seguiment de I'alumne
sigui optim, deixant constancia del treball realitzat juntament amb el full d’'observacions i

les entrevistes amb les families.
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L’escola ha de garantir en tot moment 'atencié a la diversitat de manera que I'atencié
educativa a tots els infants es regeixi pel principi d’escola inclusiva. Per tant, tot
lalumnat, independentment de les seves necessitats especifiques, ha de ser atés a
partir dels principis d’igualtat i equitat i tots els nens i totes les nenes han de ser
acompanyats i acompanyades i en funcidé de la seva singularitat. Per tant, I'escola
fomentara sempre una cultura acollidora de manera que tothom hi trobi el seu lloc, unes
propostes metodologiques que tinguin en compte la diversitat i unes practiques
inclusives que permetin a cada alumne o alumna avancar en el seu procés individual

d’aprenentatge i de creixement personal i emocional.

Per tal de donar resposta a la diversitat, I'escola activara mesures per fer efectiva
aquesta atenciéo a la diversitat a través de desdoblaments, suports a dins l'aula,
acompanyament de mestres especialistes, recursos humans necessaris a les sortides,

suports universals, suports intensius, suports especifics...

Seccidé 1. Grup d’Atencio a la Diversitat (CAEI)

El grup d’atencié a la diversitat, es trobara trimestralment i t¢ com a objectiu, planificar
les mesures de centre per atendre la diversitat de I'alumnat i fer-ne el seu seguiment,
revisar i promoure canvis per millorar els resultats, I'acollida i I'exit de tot 'alumnat.
Formaran part d’aquest grup els/les coordinadors/es de cicle, 'Equip Directiu, la MESI i
el psicopedagog/a de 'EAP.

Funcions basiques:

e Concretar els criteris i prioritats que el centre estableix per I'atencié a la diversitat
dels alumnes.

e Organitzar i fer un seguiment dels recursos de que disposa el centre de les
mesures adoptades. Posar en comu les dificultats que sorgeixen a les aules en
relacié a la diversitat i a l'alumnat que troba barreres d’aprenentatge i la
participacio.

e Fer el seguiment de I'evolucié de I'alumnat amb necessitats educatives especials
i especifiques, d’aquells i aquelles que tenen dificultats d’aprenentatge.

e Proposar els Plans de Suport Individualitzats i planificar les actuacions i reunions

necessaries pel seu desenvolupament i concrecio.
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e Col-laborar en la construccié d’'un marc de referencia comu a nivell de centre per
avancar en la inclusidé i en les respostes i formes de suport que s’ofereixen a

'alumnat, segons les seves diferents necessitats.

Seccid 2. Protocols de derivacio

El protocol de derivacié queda registrat en el pla d’atencio a la diversitat del centre.

Seccio 3. Agents externs d’atencid a 'alumnat

Es realitzen coordinacions entre els professionals del CDIAP, CSMIJ, CRETDIC,
CREDA, i altres serveis privats, amb el tutor/a, la MESI i 'EAP. Per tal de fer traspas
d’informacio sobre I'infant i acordar estratégies pedagogiques comunes.

Els serveis privats que atenen alumnes del nostre centre, podran coordinar-se amb els
tutors/es i especialistes. No es podran portar a terme observacions sistematiques en

horari lectiu ni de menjador.

La Comissié Social estara formada per: els/les professionals de serveis socials de

I'Ajuntament de Sant Marti Sarroca (Consell Comarcal), la treballadora social de

'EAP, 'Equip directiu, la MESI i TEAP.

Es fara una coordinacié cada trimestre per tal de detectar i fer seguiment de casos
d’'infants amb necessitats educatives especifiques derivades de situacions socials o
culturals desfavorides, acordant pautes de treball comu i derivant al SIS (Servei

d’Intervencio Socioeducativa).

Davant la incorporacié d’alumnat procedent d’altres paisos estrangers i davant 'alumnat
nouvingut, I'escola es posara en contacte amb el centre d’on prové per tal de fer un
traspas d’expedient i si és possible fer-ne un traspas d’informacié rellevant. El tutor/a fa
una entrevista inicial a la familia i una avaluacié inicial a I'infant amb la llengua d’origen,

utilitzant els recursos LIC i el pla d’acollida. Es realitza un PSI temporal si s’escau.
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El traspas d’informacio escola bressol — escola i institut — escola, es realitzara entre els
tutors/es corresponents, la cap d’estudis i si s’escau, el psicopedagog de 'EAP, per tal

d’oferir el millor suport a tot I'alumnat i fer un bon traspas d’informacié de I'alumnat.

El traspas amb I'Escola Bressol també consisteix en una visita dels alumnes que es
matricularan a la nostra escola, durant el tercer trimestre, per tal de coneixer el nou
entorn i els/les mestres de referencia.

El traspas amb I'Institut consisteix en una visita dels alumnes de sise a l'institut, durant
el tercer trimestre, per tal de coneixer el nou entorn i alguns professors/es de referencia.
Al llarg del curs, es portaran a terme reunions, una per trimestre, per tal de continuar

fent el seguiment dels alumnes i consensuar linies d’actuacio conjunta.

CAPITOL 4. LAVALUACIO

Decret 175/2022, de 27 de setembre, d’ordenacié dels ensenyaments de I'educacié
basica Article 24, apartat 8: “Cada centre ha d'elaborar un model propi d’informe
d’avaluacié de naturalesa qualitativa, que emet I'equip docent després de cada sessio
d’avaluacié i que ha de reflectir els resultats obtinguts en el procés d’aprenentatge de
l'alumne o alumna, aixi com els aspectes académics, personals i evolutius que es
considerin oportuns i, si escau, les mesures i suports d’atencié educativa que s’hagin

adoptat o que s’hagin previst.”

Durant el curs escolar es realitzen tres informes d’avaluacio, a finals de cada trimestre a
Educacioé Primaria. Dos informes son d’elaboracié propia complint amb el nou decret i a
final de curs es fa I'informe final amb I'aplicacié Esfer@.

A educacié infantil es realitza un informe d’avaluacié a final de curs d’elaboracié propia i
durant el primer i segon trimestre es realitza un minim d’'una entrevista amb les families
acordant pautes d’actuacié comuns. L’entrevista queda registrada per escrit i fa

referéncia al procés d’ensenyament — aprenentatge de I'alumne.

Els informes de I'alumnat s’envien per correu electronic a les families juntament amb un

Google Forms d’acus de rebut i participacio de les families.
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Seccid 1. Les sessions d’avaluacio

Cada trimestre es realitzen sessions de preavaluacido on hi participen el tutor/a, els
especialistes que intervenen i la MESI, seran presidides pel cap d’estudis o la cap
d’estudis.

En aquestes sessions s’analitzen col-lectivament I'evolucio dels aprenentatges de tot
'alumnat, s’estableixen mesures d’adequacié i reforg, es proposen estratégies i pautes
d’actuacio, es prenen decisions de si els alumnes promocionen o no,...

Posteriorment, cada tutor/a redacta 'acta del seu grup en el document de la sessié de
la comissio d’avaluacié i el/la cap d’estudis en déna el vist i plau amb la firma de tots els

assistents a la preavaluacio.

Les sessions de preavaluacié son d’ordre prioritari i només s’hi pot faltar per un motiu
de forca major excusat per la persona que presideix la comissié.

Quan s’emeten valoracions dels infants, cal vigilar el vocabulari que s’utilitza i com es
formulen aquestes valoracions. La informacié que es tracta en les sessions és de

caracter confidencial.

Seccio 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs.

Les qualificacions de I'alumnat es regeixen per criteris sistematics que garanteixen la

fluidesa informativa entre el centre i les families.

Els pares, mares o tutors legals, poden reclamar aquestes qualificacions si aixi ho

consideren. La reclamaci6 es fara per escrit i seguint el seglient proceés:

Les reclamacions sobre qualificacions d’avaluacid continua s’han de resoldre
directament entre el tutor/a i I'infant afectat (o bé, amb els seus pares, mare o tutors/es
legals). Si no hi ha acord, els seus pares, mares o tutors/es han de presentar una
reclamacié per escrit al tutor/a. Aquest traslladara al o la cap d’estudis que convocara
una sessié extraordinaria amb l'equip docent. En tot cas, la resoluciéo definitiva

correspondra al docent responsable de l'avaluaci6 de cada matéria. L’existencia

33



d’aquesta reclamacio i la seva resolucié adoptada es faran constar en una acta i es

comunicara a I'alumne/a i als seus pares, mares o tutors/es legals per escrit.

Quan hi ha un desacord amb la qualificacié final obtinguda a final de curs o d’etapa, és

a dir, quan implica decisié de promocid, les families podran presentar reclamacio.

Hauran de presentar aguesta reclamacio per escrit a la direccio del centre en el termini

de dos dies habils a partir de que es produeixi la comunicacié. En el cas que la

reclamacié sigui per una qualificacié obtinguda en un ambit o materia, els passos a

seguir seran els seguents:

1.

El/la cap d’estudis, un cop rebuda la sol-licitud de revisio, informara al
tutor/a del grup.

Durant la sessi6 extraordinaria, I'equip docent elaborara un informe en qué
es faci especial referéncia a I'adequacid dels objectius, continguts,
procediments, competéncies basiques i criteris d’avaluacié aplicats.
Aquest informe incloura explicitament la decisié de modificaci6 o ratificacié
de la qualificacio i es traslladara al/la cap d’estudis.

El/la cap d’estudis comunicara per escrit la determinacié adoptada a
lalumne/a i als seus pares, mares o tutors/es legals. Caldra deixar
constancia d’aquestes actuacions en una acta.

A la notificacio presentada a la persona interessada, s’hi ha de fer constar
gue, en cas de desacord, existeix la possibilitat de presentar recurs a
través de la direccié del centre, davant la Inspeccié Educativa en el termini
maxim de dos dies habils a partir de 'endema de la notificacié definitiva.

Si hi ha recurs, la direccio del centre trametra al Departament d’'Inspeccié
Educativa en un termini no superior a tres dies habils la documentacio
seguent: una copia del recurs o reclamacié original amb la documentacié
aportada pel recurrent; una copia de l'acta de sessid extraordinaria de
'equip docent; una copia de la resolucié recorreguda; i qualsevol altra
documentacié que, a iniciativa propia o a petici6 de la persona
interessada, consideri pertinent adjuntar-hi.

Un cop el Departament d’Inspeccié Educativa rebi la resolucié, la direccio
del centre la lliurara a la persona interessada. Si acabat el procés de

revisio, procedeix la modificacié d’alguna qualificacio final, el secretari/a
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del centre inserira a les actes i si escau, a I'expedient académic de

'alumne/a I'oportuna diligéncia, que sera visada pel director/a del centre.

CAPITOL 5. MATERIALS | RECURSOS

L’escola, segons els seu Projecte Educatiu, funciona amb una unica quota de pagament
de les families on s’inclouen els materials fungibles i no fungibles i les sortides i
activitats de cada curs escolar.

L’escola facilitara les opcions de pagaments a terminis o terminis especials per tal que
tots els alumnes participin en les sortides.

Cada coordinador/a de cada cicle educatiu, és el responsable de comprar tots els
materials pels alumnes amb les partides pressupostades anualment a partir dels
ingressos rebuts de les families i de 'administracio.

Es realitzaran inversions de materials d’acord amb el pressupost que anualment

s’aprova al Consell Escolar.
CAPITOL 6. SORTIDES

Durant el procés de matriculacié dels alumnes, cada familia signa una autoritzacié que
tindra validesa durant totes les etapes educatives des de i3 i durant els anys que duri la
seva escolaritzaci6 al centre. En aquest document, la familia autoritza que els seu fill/a
pugui realitzar totes les sortides que poden ser d’'unes hores, un mati, una tarda o tot un

dia sencer.

El nombre d’acompanyants a les sortides sera, com a minim, el marcat a la normativa
del Departament d’Educacid, tot i aixi, I'escola valorara cada sortida i fara les
modificacions que es considerin necessaries en quan el nombre d’acompanyants, que

sempre seran modificacions que representin un increment.

Seccid 1. Normativa interna en relacio a les sortides

e En la Programacio General Anual de centre de cada curs, s’especificaran les
sortides que es faran, les quals hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.
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Els tutors/es seran els que tindran prioritat a I'hora de realitzar la sortida i
acompanyar els seus alumnes en la realitzacié de l'activitat. Els/les mestres i/o
especialistes que en aquell moment no tinguin tutoria, seran els seus

acompanyants.

En el cas que al centre hi hagi vetllador/a, aquest/a haura d’'acompanyar a l'infant
gue vetlla a la sortida.

En el cas que hi hagi un alumne/a amb una patologia determinada que suposés
correr un risc en la integritat fisica del propi alumne, vers els altres alumnes o

I'adult, el centre pot decidir I'assisténcia o no a la sortida programada.

A partir de Cicle Mitja, els alumnes que tinguin 5 faltes de comportament abans
de realitzar una sortida, no podran assistir-hi.

En cas d'una falta molt greu, encara que no es tinguin les 5 faltes de
comportament, es podra decidir no assistir a la sortida amb el criteri del tutor/a i

direccid i informant a la familia.

Quan hi hagi algun alumne/a que tingui un mal comportament durant la sortida es
prendra la mesura d’informar-ne a I'Equip Directiu i a la familia amb la

corresponent sancio que s’hagi consensuat.

L’alumne o els alumnes que no assisteixin a les sortides es quedaran a una aula
d’altres grups que es queden al centre, amb feina preparada pel tutor/a i amb

previ avis a les families.

Les relacions normatives alumnes/mestres-acompanyants seran les seguents:

Educacio Infantil: 10 alumnes/adult.

Cicle inicial i Mitja: 15 alumnes/adult.

Cicle superior: 20 alumnes/adult.

Els alumnes de les families que no estiguin al corrent o0 en procés de pagament

de la quota de material i sortides, no podran assistir a la sortida programada.
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« No es retornaran els diners de les sortides en cap cas, ja que els pagaments son
anticipats.

o No es permetra portar a les sortides aparells electronics, diners, joguines.
A partir de Cicle Superior, voluntariament, es podran portar refrescs que no

siguin energetics, snacks, i alguns llamins.

TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Per una bona convivéncia a I'escola, tots els membres de la Comunitat Educativa han
de coneéixer i complir unes normes per tal d’establir els mitjans i les condicions
adequades per prevenir faltes o sancions. Aquestes NOFC recullen tot un seguit de
normes de convivéncia amb l'objectiu d’aconseguir la creacié d’'un bon clima de centre i

d’aula que afavoreixi una convivencia respectuosa entre tots i totes.

La Comissio de Convivéncia, depenent del Consell Escolar del centre, estara integrada
per 'Equip Directiu, dos docents i dos representants de families. El Director/a del centre
sera la persona responsable d’actuar com a nexe de relacié de la Comunitat Educativa
amb l'administracio, sense perjudici de les competéncies de representacié legalment

atribuides a les direccions dels centres.

CAPITOL 1. DRETS | DEURES

Extracte dels capitols 1 i 2 del Titol 2 del Decret 279/2006 del 4 de juliol sobre drets i
deures de 'alumnat i regulacio de la convivencia en els centres educatius.

Seccid 1. Drets i deures dels alumnes i de les alumnes

Drets dels alumnes i les alumnes
e Dret al'educacio integral i a rebre una formacio.
e Dret a una valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar.

e Dret al respecte de les seves conviccions.
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Dret a la integritat i a la dignitat personal.
Dret a participar.

Dret a rebre informacio.

Dret a la llibertat d’expressio.

Dret a una orientaci6 escolar i professional.
Dret a la igualtat d’oportunitats.

Dret a protecci6 social.

Dreta a la proteccio dels drets.

Deures dels alumnes i les alumnes

Deure de respecte a les altres persones.
Deure d’'implicar-se en el seu propi procés d’aprenentatge.

Deure de respectar les normes de convivéncia explicitades en aquest document.

Seccio 2. Drets i deures de les mestres i dels mestres

Drets i deures generics dels funcionaris en l'exercici de la funcié publica, segons la

legislacio vigent (articles 92 i 1062 del Decret 171997 de 31 d’octubre i segons decret

243/1995 de 27 de juny sobre reglament de regim disciplinari de la funcié puablica de la

Generalitat de Catalunya).

Drets dels mestres i de les mestres

A la llibertat de catedra, sense detriment del compliment del curriculum, del
Projecte Educatiu del Centre i dels acords dels diferents organs del centre.
De participacié en la gestio i control del centre, a través dels organs de govern i

coordinacio.
Al respecte a la seva dignitat personal i professional.

A convocar els pares, mares, tutors i tutores legals dels alumnes i de les alumnes
gue li han estat encomanats.

De reunié d’acord amb la legislacio vigent i prenent en consideracié el normal
desenvolupament de les activitats docents.

Al desenvolupament i a la promocio6 professional i a la formacié permanent.
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De vaga.

Deures dels mestres i de les mestres

De respectar els drets de les altres persones de la Comunitat Educativa.

De respectar la reserva en el tractament de la informacié privada de I'alumnat.

De complir l'horari d’assisténcia al centre, a les reunions degudament
convocades i a les activitats del Pla de Formacio de Centre.

De complir les obligacions inherents a la seva professié docent referides a les
tasques i responsabilitats contingudes a la Programacié General Anual, aprovada
cada curs academic pel Consell Escolar.

De complir les seves funcions segons la legislacié vigent, la qual cosa implica,
entre d’altres:

1. Programar i impartir els ensenyaments que els siguin encomanats
d’acord amb el curriculum.

2. Avaluar el procés d’aprenentatge de I'alumnat.

3. Exercir la tutoria de les alumnes i dels alumnes que li siguin
encomanades i encomanats i [lorientaci6 global del seu
aprenentatge.

4. Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament
personal de lalumnat en els aspectes intel-lectual, afectiu,
psicomotor, social i moral.

5. Informar periodicament a les families sobre el procés
d’aprenentatge dels seus fills i de les seves filles, i cooperar en el
seu procés educatiu.

6. Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars
gue els siguin encomanades.

7. Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i la millora continua dels
processos d’ensenyament.

8. Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi,
dins o fora del recinte escolar, si son programades pel centre.

9. Utilitzar les Tecnologies de I'Aprenentatge i la Comunicacié, que

han de conéixer com a eina metodologica.
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10.Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de
conductes irregulars, d’acord amb allo que es regula en aquest

document.

Seccio 3. Drets i deures de les families

Drets dels pares, mares o tutors i tutores legals de I'alumnat

Tenen dret a pertanyer a 'AFA i a participar en totes les activitats que els sén
propies.

Tenen dret a ser atesos pel professorat tutor/a dels seus fills i de les seves filles
en I'’horari establert a tal efecte.

Es reconeix als pares, mares i/o tutors/es legals un dret genéric d’informacio
sobre [l'organitzacié i funcionament del centre, de les activitats escolars,
extraescolars i, especificament, sobre els aspectes educatius i d’avaluacié del
procés d’ensenyament i aprenentatge dels propis fills i filles.

Tenen dret a elegir i ser elegits membres del Consell Escolar del Centre.

Es garanteix en aquest centre el dret de reunié dels pares, mares i tutors/es
legals. L’exercici d’aquest dret es facilitara d’acord amb la legislacié vigent i
prenent consideracié el normal desenvolupament de les activitats docents. El
procediment sera el segient: peticié per escrit al director/a amb especificacié de
dia, hora, lloc i nombre de convocats almenys amb un dia d’antelacié. La
denegacié ha de ser motivada i fonamentada en dades objectives. Contra la
denegacio es pot interposar recurs davant el delegat territorial.

Els problemes particulars referents a I'alumnat es resoldran entre la familia i el
tutor/a, llevat dels problemes disciplinaris greus que seran objecte d’estudi del

Consell Escolar a través de la comissié de convivéncia.

Deures dels pares, mares o tutors i tutores legals de I'alumnat

Els pares, mares i tutors/es legals tenen el deure de respectar les normes del
centre contingudes en la present normativa, aixi com altres normes de rang
superior que resultin d’aplicacié en cada cas concret.

Les families hauran d’acceptar i complir qualsevol resolucié de I'Equip Directiu

pel que fa a la convivencia i a la marxa académica del curs.

40



Deure de responsabilitat envers als propis fills/es, com a alumnes del centre.

Les families col-laboraran amb el centre per a la bona marxa de I'educacié dels
propis fills i assumiran les responsabilitats que, a hom seu, reglamentariament
els pertoquen.

Les families han de garantir el dret a I'escolaritat dels seus fills/es. En aquest
sentit, son els primers responsables de vetllar per la seva assisténcia i
puntualitat.

Les families han de procurar la puntualitat i la netedat dels seus fills/es. Han de
respectar els horaris d’arribada i sortida.

Les families no interrompran les classes per cap motiu. Les urgencies es
comunicaran a través del personal destinat a rebre visites o trucades
telefoniques en cada un dels espais de temps de I'horari escolar.

Les families tenen el deure de justificar, via teléfon, mobil, correu electronic o
agenda, els retards, les abseéncies, la incapacitat per determinades activitats o bé
la seva modificacié (assistencia al menjador, educacio fisica,...).

Les families tenen l'obligacié de respectar i col-laborar en el compliment de les
mesures correctores aplicades als seus fills/es, encara que aix0 impliqui un
endarreriment en I'horari de sortida de 'escola.

Les families hauran de col-laborar amb els docents i altres organs educatius per
tal de millorar el correcte funcionament de les activitats.

Els pares, mares, tutors/es legals hauran de comunicar al centre gqualsevol
problema fisic o psiquic que el seu fillla pugui patir. També les malalties
infeccioses i contagioses o parasitaries.

Els pares, mares, tutors/es legals tenen dret a ser atesos pel tutor/a del seu fill/a,
sempre que ho hagin sol-licitat anteriorment amb I'entrevista i segons I'horari de
visites dels docents. Aixi mateix, tenen l'obligacié¢ d’assistir a les entrevistes
sol-licitades pels docents.

La tasca pedagogica i técnica és competéncia del professorat.

Durat el procés de matriculacio al centre, les families hauran de signar la Carta
de Compromis Educatiu amb l'objectiu de treballar plegats i coordinats en
benefici dels seus fills/es. Es un document que conté els compromisos que les
dues parts assumeixen mentre I'infant estigui matriculat al centre. Aquesta Carta

de Compromis estara a I'expedient de l'alumne/a i correspon als tutors/es,
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juntament amb la direcci6 del centre, fer el seguiment del compliment dels
compromisos de la carta amb cada familia.

e Es reconeix a les families un dret genéric d’intervencio en la vida escolar en
representacio i interes dels propis fills/es; en aquest sentit, poden instar molts
dels drets de 'alumnat en nom seu i representacié seva.

e La comunicacio entre familia i el centre es fara a través de diversos canals:

1. L’agenda de l'alumnat: permet comunicar qualsevol incidencia, sol-licitar
entrevistes i justificar faltes d’assisténcia o retards.

2. El correu electronic del centre: Per enviar circulars i per comunicar a
I'escola aquelles informacions que es creguin oportunes.

3. El correu electronic del professorat.

4. El telefon fixe i el mobil del centre.

5. El grup de difusié del delegat/da.

o Les families tenen el dret i I'obligacié de conéixer aquesta normativa i, per tant,

estara penjada a I'espai web del centre.

CAPITOL 2. MEDIACIO ESCOLAR

La mediaci6é es considera un procés per el qual es gestionen els conflictes de manera
positiva. Mitjancant la mediacié s’intenta arribar a un consens entre les dues parts,
assumint les responsabilitats i sense la intencié que una de les parts acabi perdent o
guanyant, i si s’escau, amb I'ajuda d’'una persona neutral que gestiona la solucié del
conflicte.

Des de l'escola es faciliten les eines i les estratégies necessaries a I'alumnat per tal
d’enfrontar-se al problema, pero sense que aquest arribi a esclatar de tal manera que
necessitin I'ajuda de I'adult. Per tant, es pretén actuar des d’una vessant preventiva i
proactiva en la millora del clima escolar.

Activitats per prevenir els conflictes:

1- A través de les tutories, assemblees, es facilita a 'alumnat les eines necessaries
per tal que puguin responsabilitzar-se dels conflictes en que participen. Les
activitats de tutoria son tasques molt senzilles que acostumen a tenir una fase
ludica, una de reflexié i una d’aplicaci6 a noves situacions. El tutor/a accepta

totes les opinions i evita donar solucions. Provencio.
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2- A I'nora d’educar en el conflicte es desenvolupen competéncies relacionades
amb: comprensid dels problemes, expressié d’emocions i sentiments, habilitats
de pensament reflexiu, creatiu i critic, comunicacié basada amb el didleg i les
capacitats d’escolta, participacio activa, cooperacid, convivéncia pacifica i procés
de mediacio.

3- A partir de dinamiques participatives s’extreuen conclusions que poden aplicar-se
a situacions reals.

Aixi doncs, ens basem en el consens, la col-laboracié i I'actitud constructiva davant el
conflicte. S’activa una practica democratica en la vida de centre on lI'alumnat pren

protagonisme en la resolucié de conflictes.

Arribat el cas, on ambdues parts no arriben a una solucié per si soles i necessiten la
figura d’'un mediador, el tutor/a actuara com a tal.
En aquest cas el mediador/a ha de complir tres normes basiques:

1- Parlar per torns.

2- Escoltar sense interrompre.

3- Cooperar per canviar la situacio.

A part d’aquestes tres normes, el mediador/a ha de tenir en compte que no s’esta jutjant
a cap de les parts, ha d’escoltar activament i respectar la confidencialitat de 'assumpte
tractat. Té el poder de transformar el conflicte, creant opcions que ajudin a resoldre-ho.
No s’ha de sancionar ni tampoc donar solucions ja que aquesta ha de ser consensuada

per les persones afectades.

Una de les seves tasques és coneixer el conflicte i els successos, utilitzar un llenguatge
neutral per poder mantenir una actitud neutral, escoltar atentament per recollir els
sentiments dels implicats i que es sentin escoltats. Ser empatic per crear confianca pero

alhora ser ferm per aconseguir un compromis per ambdues parts.

El personal docent seran les persones encarregades de mediar entre les parts
afectades, perd poc a poc ha d’anar canviant. En el moment que I'alumnat comenci a
entendre la tecnica i es desenvolupin amb facilitat amb ella, aquest haura de prendre el

control i fer de mediadors/es, aquest procés de canvi es deu al fet que els nens/es
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s’entenen i confien entre ells/es. Parlen el mateix llenguatge i comparteixen
preocupacions i interessos comuns. Aguests no constitueixen una amenaca perque no

representen a I'estructura jerarquica.

L’objectiu és que acabin parlant sobre les seves diferéncies i que les respectin, i no pas
de lluitar per obtenir justicia. Aixi com aprendre a solucionar-se els problemes i no

culpar a la persona.

CAPITOL 3. REGIM DISCIPLINARI ~ DE  L'ALUMNAT.
CONDUCTES LLEUS CONTRARIES A LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRE.

Seccid 1.Conductes lleus contraries a la convivéencia en el centre.

Les conductes irregulars i les faltes de I'alumnat seran mereixedores de correccio i
sancions tant si tenen lloc durant les hores lectives com durant qualsevol activitat

escolar, incloent I'espai de menjador, activitats extraescolars i sortides.

Es consideren conductes contraries a les normes de convivencia del centre les
seguents:
e Les faltes justificades i injustificades reiterades de puntualitat o d’assisténcia a
classe.
e Els actes d’incorrecci6 o desconsideracio amb els altres membres de la
comunitat educativa.
e Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.
e Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la
comunitat educativa.
e El deteriorament causat intencionadament, tant en les dependencies del centre
com en altres espais on es desenvolupi I'activitat escolar, del material d’aquest o

de la comunitat educativa.
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e Qualsevol altre incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat

escolar, que no constitueixi falta.

Seccid 2. Mesures correctores i sancionadores.

e Amonestacio oral per part del tutor/a o altre mestre/a del centre.

e Privacié del temps d’esbarjo.

¢ Amonestacio oral davant del o la cap d’estudis o el director/a del centre.

e Amonestacié escrita a I'agenda per part del tutor/a, o altre mestre/a, el/la cap
d'estudis o el/la director/a del centre, per al coneixement de la familia,
especificant el tipus de conducta contraria infringida segons aquest document.

¢ Realitzacio de tasques educatives complementaries per a I'alumne/a, en horari
no lectiu (temps no superior a dues setmanes).

e Reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al
d’altres membres de la comunitat educativa.

e Canvi de grup de 'alumne/a (temps maxim una setmana).

e Suspensié puntual del dret a participar en activitats extraescolars.

e Suspensié puntual del dret a participar en activitats complementaries, quan
s’arriba a les cinc faltes de comportament. Durant el temps que la resta de
companys/es son fora, I'alumne/a haura de romandre al centre efectuant els
treballs academics que se li encomanin.

e Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticio d’aquestes classes I'alumne/a
haura de romandre al centre efectuant els treballs académics que se i
encomanin.

e Suspensié del dret d’assisténcia a classe per un periode no inferior a tres dies
lectius. (Treballs a la comunitat o en un altre cicle).

e Expulsio del centre (Comissié de convivencia Consell Escolar)
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Seccid 3. Reclamacions contra les mesures correctores

L’alumne/a, o els seus progenitors o tutors/es legals, podran reclamar, en un termini no
superior a dos dies lectius, contra les mesures correctores que se li hagin imposat
davant el director/a o, en el cas que hagi estat aquest organ el corrector, davant la

Comissié de Convivéncia del centre.

Seccid 4. Informacio a les families

La imposicié de les mesures correctores hauran de ser comunicades, per escrit, de
forma que en quedi constancia, als pares, mares o representants legals de I'alumne/a.

Les mesures es realitzaran involucrant a les families en el correcte comportament dels
seus fills/les, com a coeducadors i responsables principals en la tasca educativa i
treballant, familia i escola en la mateixa direccio, per tal de no desorientar a 'alumnat en

les normes de comportament correcte.

CAPITOL 4. CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Principis generals
1. Les conductes irregulars i les faltes de I'alumnat es classifiquen en dos
grups, en funcio de la seva gravetat: Conductes contraries a les normes
de convivéencia i conductes greument perjudicials per a la convivencia.
2. En les correccions i sancions es tindra sempre en compte l'edat de
'alumnat afectat i la reincidéncia de la conducta a corregir.
3. Es procurara la implicacio positiva de les families a partir de la carta de

compromis educatiu.
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Secci6 1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC)

Es consideraran faltes les seglients conductes greument perjudicials per a la

convivéncia en el centre.

Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

L’agressio fisica o amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.
La suplantaci6 de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacio o
sostraccié de documents i material acadéemic.

El deteriorament greu, causat intencionadament, tant en les dependeéencies del
centre com en altres espais on es desenvolupi l'activitat escolar, del material
d’aquest o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat
educativa.

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

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la
integritat personal dels membres de la comunitat educativa.

La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de

convivencia del centre.

Les mesures correctores per a les conductes greument perjudicials per a la convivencia

son objecte d’especial atencio a l'article 25 del Decret 102/2010

Seccio 2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC)

Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne/a i/o reparaciéo econdmica dels
danys causats al material i les instal-lacions del centre o bé al d’altres membres
de la comunitat educativa.

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

Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un

periode no superior a quinze dies lectius, sense que aixo comporti la perdua del
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dret a avaluacié. En aquest suposit, el tutor/a lliurara a I'alumne/a un pla de
treball de les activitats a realitzar i establira formes de seguiment i control durant

els dies de no assistencia al centre.

Seccio 3. Tramitacié d’'un expedient: procediment i protocol

El director/a és la persona competent per iniciar un expedient. (art. 25 Decret
102/2010).
La direccio designara un/a docent per a la instruccio de I'expedient, que preferentment
sera el tutor/a de I'alumne/a, sempre que les circumstancies ho permetin.
La incoacio de I'expedient s’ha de notificar a 'alumne/a i a la seva familia.
En iniciar-se el procediment, la direccié pot aplicar, de manera excepcional, mesures
provisionals com ara:

- La suspensio temporal d’assisténcia al centre per un periode de 3 fins a 20

dies lectius.
- La suspensio d’assistencia a determinades classes o activitats per un

periode de 3 fins a 20 dies lectius.

En tot cas, la suspensio del dret a I'assisténcia s’ha de considerar a compte de la
posterior sancio i s’han de determinar les activitats i mesures educatives pertinents.
L’expedient s’ha de fer per escrit i haura de contenir:

- Els fets imputats i la data en la qual van tenir lloc.

- La valoraci6 de la responsabilitat de I'alumne/a amb especificacid, si
s’escau, de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la
gravetat de I'actuacio.

- La proposta de sancid i, si s’escau, la realitzacié d’activitats d’utilitat social
per al centre.

- Si s’escau, l'import de reparacio o restitucio de danys materials produits
per I'actuacioé que es sanciona.

El termini per instruir I'expedient sera de 5 dies lectius des de la realitzacié de la falta.
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Una vegada completat I'expedient, I'instructor o instructora ha de comunicar la proposta
de resolucio provisional a I'alumne/a interessat/da i a la seva familia, mitjangant vista
oral, després de la qual tindran un termini de 5 dies lectius per formular-hi al-legacions.

Per garantir I'efecte educatiu, es procurara l'acord dels familiars o tutors/es de
'alumne/a, perd si no s’obté aquest acord, es faran constar els motius que I’han impedit

a la resolucio de la sanci6.

La direccié del centre informara el Consell Escolar dels expedients disciplinaris que
s’hagin instruit i de les sancions imposades per faltes greus.
Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres

mesos de la seva comissio i de la seva imposicid. (art. 25.5 Decret 102/2010)

Seccib 4. Gradacio de les sancions. Criteris. (art. 24.3 i 4 Decret 102)

Per a la graduacio en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades
al Capitol 4, seccié 2, d’aquesta normativa, s’han de tenir en compte els criteris
seguents:

e Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.

e La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

e La repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de I'alunat afectat i
de la resta de I'alumnat.

e L’existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors/s legals, en el marc
de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la
sanci6 de manera compartida.

e La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

e Lareincidéencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a queé fa referéncia I'article 37.1 de la Llei d’Educacio
s’han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar
de manera proporcionada a aguesta especial gravetat, quan impliquin discriminacio per
raé de genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social de

terceres persones que resultin afectades per I'actuacié a corregir.
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Seccié 5. Garanties i procediments en la correccio de les faltes (art. 25.
D102/2010)

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article
37.1 de la Llei d’Educacio es corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a

I'article 37.3 de la Llei esmentada.

La instruccio de I'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacié a carrec de la direccié del centre. A I'expedient s’estableixen els
fets, i la responsabilitat de 'alumnat implicat, i es proposa la sancio aixi com, si s’escau,
les activitats d’utilitat social per al centre, i, en el seu cas, l'import de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacio

gue se sanciona.

De la incoacié de I'expedient la direccio del centre n’informa a I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també als progenitors o tutors/es legals. Sense perjudici de
les altres actuacions d’instruccidé que es considerin oportunes, abans de formular la
proposta definitiva de resolucio, l'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar
lalumnat afectat, i també els progenitors o tutors/es legals, i els ha de donar vista de
'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que puguin
manifestar la seva conformitat amb alld que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi
puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de
la realitzacié del qual n’ha de quedar constancia escrita, €s de cinc dies lectius i el

termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

Per tal d’evitat perjudicis majors a I'educacié de l'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de
manera excepcional, una suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim de
tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la

resolucié de la direccio que incoa I'expedient.
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Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la perdua del
dret a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es
procurara I'acord del pare, mare o tutor/a legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la
resolucié que imposa la sancio expressara motivadament les raons que ho han impedit.
La sancié d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes
obligatories, ha de garantir a l'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El
Departament d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no

pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en questio.

Quan amb ocasi6é de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia si és menor d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissio dels fets i accepten la sancidé corresponent, la direccié imposa i
aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancio per part de I'alumne/a i,

en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor/a legal.

Seccio 6. Dispositius Digitals

Dins del Pla d’Educacio Digital, el Departament d’Educacié subministra dispositius pels
alumnes de Cicle Superior de forma individual. Aquests portatils passen a ser material
del centre i no poden sortir a I'exterior. Cada alumne ha de fer-se responsable del seu
dispositiu digital i fer-ne un Us correcte.

En el cas que s’ocasioni algun desperfecte per un Us inadequat del dispositiu, la
comissié de convivencia juntament amb la coordinacio digital, decidiran si la familia de
'alumne/a haura de reparar el dany ocasionat fent una aportacié economica. Aquesta
despesa haura de ser proporcional al dany ocasionat. Es consideren danys: La pantalla
i/o teclat trencat, cops o desperfectes de I'estructura externa o interna, pérdua o

trencament del carregador.

Us inadequat dels dispositius digitals del centre

En el cas que hi hagi algun Us inadequat dels dispositius digitals del centre (portatils
alumnat de cicle superior, tauletes, mobils,...), la coordinacié digital i I'equip directiu,

juntament amb els tutors/es decidiran les sancions pels seguents fets:
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- Us incorrecte dels dispositius del centre: captura d’imatges,
enregistrament de videos, comparticié i publicacio dels mateixos tant a les
xarxes socials personals de I'alumne/a, com al grup de correu electronic

corporatiu.

Us del mobil personal de I'alumne/a al centre escolar

En cap cas es pot fer s del mobil personal dins del centre escolar en horari lectiu i no

lectiu durant tota I'etapa d’Educacio Infantil i Primaria.

TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS
DE LA COMUNITAT ESCOLAR.

CAPITOL 1. QUESTIONS GENERALS

La comunitat escolar la formen les families, 'alumnat, els mestres i les mestres i la resta

de persones que intervenen en el centre educatiu.

Les families poden participar de diferents maneres: com a representants al Consell
Escolar del centre, com a membres de 'AFA i de totes les altres maneres que el centre

proposi.

CAPITOL 2. FAMILIES

L’article 25 de la LEC especifica que les families dels i les alumnes matriculats a
'escola, tenen dret a rebre informacio sobre I'evolucié educativa dels seus fills/es, a
més de rebre informacié sobre el Projecte Educatiu de Centre, la Programacio General
Anual, la Carta de Compromis Educatiu (i la corresponsabilitzacié que comporta per a
les families i per I'escola), les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre, les
beques i els ajuts que ofereix 'administracio, els serveis que ofereix el centre...Molts
d’aquests documents estan penjats a la pagina web de I'escola, atenent a la normativa

vigent.
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Es tindra cura dels aspectes afavoridors de la comunicacié amb les families, per tal de
possibilitar el treball compartit per a la millora del desenvolupament academic, personal
i social de 'alumnat. Els pares/mares o tutors/es legals, hauran de facilitar els mitjans
que necessita 'alumnat per tal que puguin desenvolupar les activitats académiques

indicades pel professorat.

El centre comptara amb el registre actualitzat dels pares, mares o tutors/es legals de
'alumnat: adreces, telefons, mobils, adreca electronica,... Les families estaran
obligades a comunicar-ho a la Direccio, a partir del moment de la matriculacio, a més de
I'estat de la patria potestat aixi com de la guardia i custodia en el cas de qualsevol
modificacié. Aquesta comunicacié haura de ser documental per ser efectiva. Aixi mateix
també es fara constar I'existéncia de tutors/es legals que no siguin els pares biologics,
si s’escau.

Per tal de fer arribar aquestes informacions a les families, I'escola utilitza diferents vies

de comunicacio:

Secci6 1. Reunions de centre

e De portes obertes abans del periode de preinscripcio.
e D’acollida individual a les noves families d’'i3 (Juny); una entrevista individual
amb cada familia a finals del mes de juny.

e Reunions informatives d’inici de curs al setembre des de i3 a 6é.

Secci6 2. Entrevistes personals

La relacid entre escola i families és basica, es fa necessari que les entrevistes siguin
agils i practiques, per tant, cal que estiguin regulades. Les families poden demanar hora
d’entrevista mitjangant el correu electronic del docent o 'agenda. Cada docent té una
hora i mitja setmanal destinada a aquesta funcié. Cal demanar cita prévia tot i que
s’intenta atendre a les families el més aviat possible quan es considera necessari.

Es fara com a minim una entrevista per familia al llarg del curs escolar. La convocatoria
d’entrevista es fa mitjangant 'agenda escolar o a través del correu electronic amb el

tutor/a. En alguns casos d’alumnes amb els progenitors separats, es realitzaran més
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entrevistes i s’entregaran dues copies d’informes, si s’escau. El tutor/a recollira tota la
informacio i els acords presos de I'entrevista en un full de registre que s’arxivara a la

carpeta de seguiment de I'alumnat.

Seccid 3. La comunicacio amb I'escola

Correu electronic: Com a norma general, s’utilitzara aquest mitja a través de circulars
informatives, per tal d’afavorir I'estalvi de paper. La direcci6 de l'escola haura de

garantir que totes les families reben les comunicacions.

Grups de whatsApp de delegats/es: Les families de cada nivell, seran membres d'un
grup de difusié o general on la figura del delegat/a (administrador/a del grup), reenviara

les informacions que el tutor/a i 'AFA li traspassi.

Web de P’escola: Es un mitja de difusié del Projecte Educatiu de I'Escola, de les
activitats que es realitzen, d’informacié general del centre, etc.

Les imatges dels alumnes dels articles que es pengin a la web de l'escola aniran
protegits amb una contrasenya que cada familia rebra a través del correu electronic.

Les families no podran fer difusié d’aquesta contrasenya a tercers.

Xarxes Socials: L'escola disposa de perfil d'Instagram per estar al dia de les activitats

gue es realitzen.

En aquests espais de comunicacié i difusio, inclosos els espais web, on el centre
informa i fa difusid de les activitats escolars lectives, complementaries i extraordinaries,
es podran publicar imatges en qué apareguin, individualment o en grup, alumnes fent
les activitats esmentades.

Atés que el dret a la propia imatge és reconegut en /larticle 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, la direccié d’aquest centre
demana el consentiment als pares, mares i tutors/es legals, per publicar imatges i

videos on apareguin els seus fills/es i hi siguin clarament identificables.

Secciod 4. Informacions sensibles de families d’alumnes
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Cada alumne disposa d’un arxiu personal on s’hi recull tota la informacio referida al seu
expedient escolar.

La informacid que es reculli per escrit per part de I'escola, haura de ser custodiada pel
tutor/a en la carpeta d’observacions de I'alumnat.

Altres informacions que puguin ser de caracter sensible en relacié a la familia o a
'alumne, s’hauran d’arxivar a I'expedient que quedara sota custddia de la direccio del
centre i nomeés sera accessible a aquells professionals que tinguin relacio directe amb

Falumne.

Secci6 5. Desconnexio digital

El Dret a la Desconnexié Digital fora de I'horari de treball es conceptua com la limitacié
a l'us de les tecnologies de la comunicacié (missatgeries, whatsapp’s i correus
electronics en la seva major mesura), per a garantir el temps de descans i vacances del
personal docent.

Tanmateix, al respecte d’aquesta questio, hi ha establerta una directiva europea, que en
'article 88.1 diu el seguient:

“Els/les treballadors/es...tindran Dret a la Desconnexié Digital a fi de garantir, fora del
temps de treball legal o convencionalment establert, el respecte del seu temps de
descans, permisos i vacances, aixi com de la seva intimitat personal i familiar.”

Tot i aixi, el personal docent dins la seva jornada laboral, disposa d’'unes hores fora del
seu entorn laboral i que per tant, es pot dedicar un temps extra a fer gestions en interes

per I'escola, a través dels sistemes de comunicacio digitals.

CAPITOL 3. ASSOCIACIO DE FAMILIES D’ALUMNES (AFA)

L’AFA és l'associacié formada per pares, mares o tutors/es legals de I'alumnat

matriculat al centre de forma voluntaria, oberta, democratica i no professionalitzada

Les associacions de families estan regulades pels seus propis estatuts i tenen com a
referéncia normativa el decret 202/1987, de 19 de maig 8 DOGC num. 854, de
19/06/1987.
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Els serveis que ofereix 'AFA s’adapta a les necessitats del centre, els més habituals
son col-laborar en algunes festes, gestionar les activitats extraescolars, gestionar la

venta de llibres,...

Entre d’altres tenen les seguents funcions:
e Donar suport i assistencia als seus membres en tot allo que es refereix a
'educacié de I'alumnat.
e Promoure la representacio i la participacio de les families al Consell Escolar i
donar suport i assisténcia als elegits/des.
e Canalitzar propostes i inquietuds de caracter col-lectiu dels seus associats/des.
e Col-laborar en les activitats educatives, complementaries i extraescolars del
centre.
L’AFA podra utilitzar els espais del centre amb previa demanda a la direccio i en seran

responsables de les accions derivades de la realitzacio de les seves activitats.

L’AFA disposa d’una entrada al nostre espai web del Centre i podra utilitzar les

cartelleres del centre per a la difusié de la informacié propia.

L’AFA, a través dels seus organs de representacio, gestionara de manera autonoma els
seus recursos, d’acord amb el que disposin els seus estatuts. Els fons propis de I'escola
i els fons propis de 'AFA es gestionaran de manera autbnoma i separada amb

comptabilitats independents.

L’AFA no podra aportar cap persona, sigui associada o contractada, perqué
desenvolupi activitats lectives del centre, que son responsabilitat i competencia

exclusiva i directa del personal docent o tecnic nomenat pel Departament d’Educacio.

L’AFA podra aportar voluntariament a I'escola dotacions materials i econdmiques per a
la realitzacié o millora d’algun aspecte de la vida educativa del centre. Aquestes

dotacions, quedaran registrades en I'inventari del centre.
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CAPITOL 4. ALUMNES DELEGATS. CONSELL DE
PARTICIPACIO.

Son els representants de I'alumnat de cada grup classe davant del professorat,
tutors/es, coordinadors i equip directiu. S’escullen a partir de primaria per un periode
d’'un curs complet. La presentacio de les candidatures sera voluntaria; les votacions
seran anonimes, es resoldran per majoria simple i s’efectuaran a l'inici de cada curs.
Tambeé s’escollira un sotsdelegat que en fara la substitucié en cas d’abséncia i que sera
'alumne que hagi obtingut el major nombre de vots després dels obtinguts pel

delegat/da.

Les funcions dels delegats/des seran les seguents:

e Representar els companys i companyes de cada classe a les assemblees de
delegats/des del centre.

e Recollir suggeriments, propostes i/o queixes referents al funcionament tant
pedagogic, de convivencia, com d’usos dels espais i materials.

e Traslladar els acords presos als companys/es.

e Moderar i dinamitzar el grup classe quan es facin assemblees, tutories.

e Dur aterme les tasques que li siguin encomanades pel tutor/a.

e La seva funcio no és d’organ resolutiu, siné consultiu.

e Es reuneix amb una periodicitat minima d’'una vegada al trimestre.

e L’0rgan és coordinat per I'equip directiu.

El delegat/da podra ser cessat per acabar el mandat, per incompliment del carrec i/o
faltes o conductes contraries a la convivéncia de centre i per peticio de dues terceres
parts del grup classe en votacio secreta. Aixi mateix, també pot causar baixa per

dimissié. En tots els casos, aquest, sera substituit pel sotsdelegat/da.

CAPITOL 5. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

Aquesta carta expressa els compromisos que cada familia i el centre s’avenen a
adquirir en relacié amb els principis que la inspiren, i que han de ser els necessaris per
garantir la cooperacio entre les accions educatives de les families i la del centre
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educatiu en un entorn de convivencia, respecte i responsabilitat en el desenvolupament

de les activitats educatives.

Els compromisos expressats s’entenen en el marc del respecte als drets i les llibertats
de les families recollits a les lleis i pressuposen el respecte de la familia al caracter

propi del centre.

Els continguts de la Carta de Compromis Educatiu sén elaborats pel centre, en el marc
de les orientacions del Departament d’Educacio, amb la participacio de la comunitat
educativa, i s6n aprovats pel Consell Escolar.

La carta és revisada periodicament i es podran fer petites modificacions en el text de la
carta. Una vegada revisada i aprovada al Consell Escolar, es lliurara cada vegada que

una familia es matriculi al centre.
Aquesta es quedara a I'expedient de I'alumne o alumna i correspon als tutors/es,

juntament amb la direcci6 del centre, fer el seguiment del compliment dels compromisos

de la carta amb cada familia.

TITOL VIl. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS

Secci6 1. Horari de I'alumnat

El calendari escolar del centre s’ajustara al que tramet la Direccido dels Serveis
Territorials del Departament d’Educacio, llevat del que fa referéncia a les festes locals i
als dies de lliure disposicid. El calendari sera comunicat a les families des de I'inici de

cada curs.

L’horari lectiu del centre és de dilluns a divendres, de 9:00h a 12:30h al mati i de 15:00h

a 16:30h a la tarda.
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L’espai de menjador és de 12:30h a 15h. Les activitats extraescolars es duen a terme a

'espai de migdia i també a partir de les 16:30h.

Tots els alumnes i les seves families hauran de complir I'horari del centre. Només es

podra variar aquest, puntualment, quan hi hagi una justificacio.

Els i les alumnes de Primaria que reiteradament arribin més tard de les 9:15h, no
podran entrar a les seves aules fins les 10:30h per tal de no interrompre la sessio

educativa, es quedaran al despatx de direccio. Sempre que el retard no sigui justificat.

Quan a un alumne/a no I'hagin vingut a recollir passats 10 minuts de I'hora de sortida,
es trucara a la familia per informar de la situacio i se’ls hi recordara que tenen la
obligacié de recollir-los dins I'horari establert. En tot cas, l'infant quedara sempre
custodiat per un docent. En casos reiteratius es procedira amb les instruccions de la

secci6 7 d’aquest titol.

Secci6 2. Entrades i sortides del centre

L’escola obrira les portes cinc minuts abans de les hores d’entrada i sortida. Cap familia
podra accedir a I'escola abans de les 8:55h i tampoc podra romandre a I'escola més
enlla de les 17h.

Es posara musica a través del fil musical del centre durant els horaris d’entrades i

sortides.

L’alumnat s’agrupara per classes i s’esperaran a les corresponents files del pati de
forma ordenada fins que arribi el/la docent corresponent. Les families acompanyaran
als alumnes fins a les corresponents portes i no entraran al recinte escolar.

Els alumnes del centre que arribin quan les files ja hagin entrat a les seves aules i
encara no siguin les 9:15h, ja sigui per causa justificada o no, aniran sols a l'aula o
acompanyats pel personal del centre.

Durant les sortides del migdia i de la tarda, els alumnes d’Educacioé Infantil i Primaria,
sortiran de les aules acompanyats/des pel mestre/a fins a les corresponents portes de

sortida, i seran entregats als seus familiars.
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Els alumnes de Cicle Superior, podran marxar sols amb I'autoritzacié corresponent
signada per la familia.

Els alumnes de Cicle Inicial i Mitja, podran marxar sols quan vagin acompanyats d’un
germa o germana meés gran, eximint a l'escola de tota responsabilitat i amb la

corresponent autoritzacié signada per la familia.

Per autoritzar a una persona adulta que no és familiar de I'alumne, a la recollida
d’aquest, caldra signar també una autoritzacio.

Per autoritzar puntualment a una persona adulta per recollir a un infant, caldra avisar
amb antelacio via correu electronic de I'escola, del tutor/a, agenda, o per teléfon fixe o
mobil, fent constar el nom de l'infant, el curs i el nom i cognoms de la persona que

puntualment el o la recollira aquell dia.

En cap cas l'escola permetra que una persona reculli un infant, encara que sigui un

persona coneguda o un altre familiar de I'escola si no hi ha hagut un previ avis.

Sempre que un alumne hagi de sortir del recinte escolar durant I'horari lectiu o de
menjador, la familia ho comunicara via correu electronic del centre, del tutor/a, agenda
o per teléfon fixe o mobil, i caldra que el vingui a buscar fins I'entrada principal del

centre.

En cas de pluja, el centre obrira les portes en I’horari habitual, 5 minuts abans, i es
permetra a les families accedir dins el recinte escolar i esperar als alumnes a les

corresponents sortides dels diferents edificis.

Secci6 3. Adaptacié d’I3

El centre és conscient de la necessitat d’'orientacié de les families d'I3 durant els
primers dies d’incorporacié a I'escola.

Durant aquest temps d’adaptacié, que és un procés particular on implica diverses
persones (infant, familia, docent) i que cal construir vincles de seguretat i confianca

mutua. Un moment en el qual I'escola genera un espai i un temps adaptats a la
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construccié d’aquests vincles. L'infant no és qui s’adapta a I'escola, sind que tots i totes
ens adaptem a una nova convivencia.

Per aquest motiu, s’estableixen 3 dies en el qual el/s grup/s d’ i3 es divideix en dos
grups i nomeés assisteixen al centre durant la jornada de mati o tarda.

Les families poden entrar a 'aula acompanyant I'infant i quedar-se durant una franja de
temps prudencial per tal de fer un acompanyament familiar i afavorir un comiat coherent
amb les necessitats individuals de cada infant.

S’aconsella a les families, que dins de les seves possibilitats, durant aquests 3 primers
dies, no faci us del servei de menjador escolar per tal d’afavorir una bona adaptacio

progressiva.

Seccio 4. Vigilancia del temps d’esbarjo

El temps d’esbarjo sera tutelat per mestres del centre segons els torns de vigilancia que
consideri adient I'equip directiu. En la Programacié General Anual de cada curs, es
determinaran els torns dels mestres encarregats de la tutela dels alumnes i es tindra en

compte I'organitzacié en cas de pluja.

El centre s’organitza en dos torns de pati, un per a Cicle Mitja i Superior i un altre per a

Educacio Infantil i Cicle Inicial.

Durant I'estona d’esbarjo cap alumne pot romandre sol a 'aula, de la mateixa manera

gue cap pati pot quedar-se sense vigilancia.

L’alumnat d’Educacié Infantil esmorza a l'aula una estona abans de I'hora del pati i

'alumnat d’Educacio Primaria esmorza al pati.

Abans de tornar a les aules, els mestres encarregats de la vigilancia vetllaran perque
alumnat deixi el pati net, recullin les joguines que han utilitzat, facin un bon uUs de les

papereres i siguin puntuals en fer les files per pujar a les aules.

El centre fara Us del camp de futbol municipal ubicat al costat del recinte escolar com a

zona d’esbarjo. S’habilitaran horaris de torns per a fer Us de la pista i el camp de futbol.
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Els alumnes es dirigiran als docents encarregats de la vigilancia de pati en cas de
necessitat o de qualsevol conflicte.

Seccid 5. Esmorzars i aniversaris

Cada infant ha de portar 'esmorzar i I'ampolla d’aigua de casa. Els esmorzars han
d’estar a dins de carmanyoles o embolicats amb embolcalls de roba i no esta permeés
I'ds de paper d’alumini ni de plastics.

El centre s’adscriu cada curs a la campanya de fruites i hortalisses a les escoles del
Departament d’Accio climatica, Alimentacio i Agenda Rural. Un cop al mes, es reparteix

fruita per tot I'alumnat a I'hora d’esmorzar.

Quan es vulgui celebrar un aniversari compartint esmorzar amb la resta de
companys/es del grup, la familia haura de comunicar-ho amb antelaci6 al tutor/a
corresponent.

No es podran portar llaminadures ni begudes per acompanyar I'esmorzar.

Tampoc es podra portar menjar cuinat de casa.

Es demanara a les families que es tinguin en compte els alumnes amb intolerancies
perqué s’eviti portar aliments dels quals alguns infants poden ser al-lérgics. En el cas

que es porti algun d’aquests aliments, caldra informar al tutor/a a I'arribada al mati.

Secci6 6. Les absencies del professorat

Es considera abséncia la no assistencia a I'escola, tant en I'horari lectiu d’atencio
directa amb I'alumnat com en el de permanéncia. Tot el professorat es regira per la
normativa establerta pel Departament d’Educacié en quant a permisos i llicencies,

normativa que es pot consultar al Portal de Centre.
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Els mestres i les mestres han de comunicar amb antelacio a la direccio del centre les
seves abseéncies previstes presentant el full de sol-licitud de permis, per tal que puguin
organitzar les substitucions necessaries. Hauran de lliurar el justificant corresponent de
'abséncia a la direccié.

Les abséncies no previstes s’hauran de comunicar via telefonica, o per altres mitjans
préviament acordats, al director/a i, a partir del tercer dia, s’haura de portar el document

medic de baixa.

Els mestres i les mestres, han de tenir la programacioé de les activitats previstes a dur a
terme i sera el/la cap d’estudis que s’encarregara d’orientar el mestre/a que es fara

carrec de la substitucio.

El centre disposa d’un registre d’abséncies, que es manté al dia, on s’explicita el motiu
de I'abséncia i/o el retard.

Al final de cada mes, totes les abséncies i els retards s’anoten a [l'aplicatiu del
Departament d’Educacio, on s’especifiquen les hores en el cas que I'abséncia sigui

inferior a tota la jornada i, els dies, si 'abséncia és de tota la jornada.

Criteris interns de substitucions no cobertes per I’administracio
Quan un/a docent no assisteixi al seu lloc de treball i 'administracié no cobreixi la falta
amb una persona substituta, sera el professorat del claustre que haura de cobrir
aguestes substitucions.
Els criteris interns per a fer substitucions, sempre que sigui possible, seran els segients
i en l'ordre de prioritat en qué es descriuen a continuacio:
e Les persones que estiguin fent un suport o desdoblament, deixaran de fer-ho en
el cas de necessitat d’'una substitucio.
e El/la docent que tingui I'hora lliure fara la substitucié on sigui necessari.
e S’intentara a mesura que sigui possible, cobrir la substituci6 amb docents del
mateix cicle.

e En el cas de moltes abséncies, s’ajuntaran grups en relacié al nombre d’alumnes.
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Seccid 7. Les abséncies de I'alumnat

Les families han de justificar per escrit, o telefonicament, les absencies dels infants;
sempre que sigui possible, s’avisara de forma anticipada. Cada tutor/a portara un
registre d’absencies i retards de forma manual a I'aula.

En casos reiteratius, es convocara a la familia per tal de procurar millorar la situacio i
evitar que es continui arribant tard o faltant a I'escola. En cas d’absentisme superior al
25% s’informara a I'administracié per tal d’activar els protocols d’absentisme dels

centres educatius.

El tutor/a es posara en contacte amb la familia en cas que un alumne falti a 'escola dos
dies, i la familia no hagi avisat. En cas que I'abséncia hagi estat d’un dia i la familia no
ho hagi comunicat a I'escola, el tutor/a haura de preguntar, el dia segient de I'abséncia,
el motiu de la mateixa.

Les families dels infants que hagin de faltar a I'escola per un periode de temps igual o
superior a un mes, per una circumstancia justificada, hauran de deixar constancia
escrita del periode de I'abséncia i el motiu, i lliurar el seu escrit a la direccié del centre.

Si l'infant deixa d’assistir al centre durant dos mesos es procedira a donar-lo de baixa.

Actuacions en el suposit de retard reiterat en I’horari d’entrada de I’alumnat
Durant els primers quinze minuts passades les 9h del mati, 'alumnat entrara sol a I'aula
o0 acompanyat pel personal del centre.

A partir de les 9:15h si 'alumne arriba tard de forma reiterada i per causa no justificada,
haura de quedar-se custodiat al despatx de direccio fins la propera sessio.

Un cop esgotats sense efecte els intents de comunicacio amb la familia o amb els
tutors/es legals, i transcorreguts un marge de temps prudencial, la direccié de I'escola
comunicara la situacio a inspecci6 per tal de fer les gestions pertinents.

La reiteracid frequent d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura que
comporta una manca d’assumpcio de les responsabilitats de custddia dels menors que
li correspon, s’ha de tractar de manera similar als suposits d’absentisme.

La direccié del centre ha de comunicar per escrit la situacié als serveis socials del
municipi o del municipi del qual sigui la familia. D’aquesta comunicacié n’ha de quedar

copia arxivada al centre, a disposicié de la Inspeccio d’Educacio.
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Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I'alumnat a la sortida del
centre

Durant els primers 10 minuts de retard de recollida per part de la familia, 'alumne sera
custodiat per un docent i es procedira a trucar a la familia.

Passats aquests 10 minuts, I'alumne/a passara a ser custodiat/da per algun membre de

I'equip directiu.

Un cop esgotats sense efecte els intents de comunicaci6 amb la familia o amb els
tutors/es legals, i transcorreguts un marge de temps prudencial, la direccié de I'escola
que fins aquell moment hagi estat a carrec de I'alumne, comunicara telefonicament la

situacio a inspeccié per tal de fer les gestions pertinents.

La reiteraciéo frequent d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura que
comporta una manca d’assumpcio de les responsabilitats de custddia dels menors que
li correspon, s’ha de tractar de manera similar als suposits d’absentisme.

La direccié del centre ha de comunicar per escrit la situacié als serveis socials del
municipi o del municipi del qual sigui la familia. D’aquesta comunicacié n’ha de quedar

copia arxivada al centre, a disposicié de la Inspeccié d’Educacio.

A criteri de la direccio del centre, i quan no hi hagi hagut soluci6 efectiva a la reiteracio
de recollides tardanes després de la comunicacid a serveis socials del municipi, la

direcci6 del centre informara a la Direccio dels Serveis Territorials corresponents.

Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat

L’absentisme propiament dit, és I'abséncia reiterada i no justificada al centre educatiu
de l'alumne/a en edat d’escolaritzacié obligatoria, tot i que hi ha altres realitats, que
sovint s’inclouen dins aquest terme, com [l'abandd, la no-escolaritzacié o la

desescolaritzacio.

En cas d’absentisme escolar, la direccid del centre es posara en contacte amb la familia
per tal d’assabentar-los de la situacié i recordar-los les obligacions que tenen de vetllar

per la correcta escolaritzacio dels seus fills/es. Si d’aquesta actuacié no en resulta la
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rectificacié del comportament absentista, la direccié del centre ha de comunicar per

escrit la situacio als serveis socials del municipi.

D’aquesta comunicacié n’haura de quedar copia arxivada al centre, a disposicié de la

Inspeccié d’Educacio.

A criteri de la direccio del centre, i quan no hi hagi hagut solucio efectiva a 'absentisme
després de la comunicacido a serveis socials pertinents, la direccié informara a la
Direccié dels Serveis Territorials corresponents per tal de, si és el cas, es posi en

coneixement de la Direccié General d’Atencio a la Infancia i 'Adolescéncia (DGAIA).

En el cas que I'absentisme escolar succeeixi durant I'etapa d’Educacio Infantil, s’ha de
tenir en compte que aquesta no és obligatoria per I'alumnat, perd en el cas d’estar
escolaritzat al centre, I'assisténcia passa a ser obligatoria i s’actuara de la mateixa

manera que a Educacio Primaria.

Seccio 8. Utilitzacio dels espais i recursos materials

Durant I'horari lectiu es podra fer Us dels espais comuns respectant I'horari.

Quan s'utilitzin els espai comuns s’haura de tenir cura del material i, una vegada
finalitzada I'activitat, tan si és escolar com si és extraescolar, o activitats de families o
personal de I'escola, I'espai s’haura de deixar igual que s’ha trobat, amb la mateixa

disposicio dels materials i del mobiliari.

En el cas de generar-se danys a les instal-lacions, mobiliari o material especific dels
espais comuns, caldra informar a I'Equip Directiu per tal de determinar les mesures

oportunes per reparar aquests danys.

Espais per ala gestio
L’escola compta amb els seguents espais destinats als usos propis de la gestio:
despatx de I'administratiu i despatx de direccié. Es un espai d’Us exclusiu d'utilitzacié

per part del personal PAS, docents i equip directiu, durant I'horari lectiu.

66



Espais per al professorat

El centre disposa dels seguents espais per a les mestres i els mestres: Sala de
mestres. Aquest espai es destina a treball de coordinacié del professorat, reunions de
claustre, tasques individuals del professorat, treball en petit grup o individual amb
alumnes, reunions amb organs externs del centre (AFA, EAP), consells escolars,
reunions de les comissions de treball,...La junta de I'AFA també pot fer servir aquest
espai per a les seves trobades. Per tal d’afavorir una bona convivéncia cal que totes les

persones adoptin una actitud de responsabilitat quan s’utilitza aquest espai.

Les aules

L’aula ha de presentar un aspecte net, polit i ordenat. Aixi s’afavoreix la creacié d’un
ambient agradable pel treball i per la convivéncia. L’alumnat ha de sentir-se
responsable i col-laborar en la neteja i ordre de I'aula. Hauran de recollir i ordenar el

material propi i el material d’'us comu, d’acord amb les normes de convivéncia d’aula.

Lavabos
Els infants poden anar al lavabo durant les entrades i sortides d’esbarjo i quan ho
necessitin avisant sempre I'adult de referéncia.

Cal utilitzar-los correctament i no embrutar-los, evitant que caigui aigua a terra i

deixant les piques netes quan es netegi material de pintura, manualitats,...

Material i mobiliari
Els materials, els disposa, els prepara i els presenta la persona adulta.
Cada cicle sera el responsable de mantenir I'ordre del seu material. Cal retornar el

material fungible comunitari de cicle al seu lloc, un cop s’hagi utilitzat.

Us del centre (Decret 102/2010 Art. 53 i 54)

L'0s social del centre no ha d'interferir, impedir o dificultar les activitats ordinaries del
centre dins I'horari escolar. S'entén per horari escolar el periode temporal que compren
I'norari lectiu, I'interlectiu del migdia, aixi com el periode anterior o posterior a I'horari
lectiu en quée es desenvolupen activitats, siguin extraescolars o complementaries,

aprovades pel consell escolar i previstes en la programacio general anual.
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Correspon a I'ajuntament resoldre sobre I'Us social, fora de I'horari escolar, de I'edifici

de I'escola

Quan la realitzacio de l'activitat requereix, a més, I'is d'equipaments o material del
centre, la titularitat del qual és de la Generalitat de Catalunya, es requereix la previa
conformitat expressa de la direccié del centre. L'ajuntament, préeviament a la realitzacio
de l'activitat, notifica a la direccié del centre l'autoritzacié concedida. L'ajuntament
adopta les mesures oportunes en materia de vigilancia, manteniment i neteja dels locals
i instal-lacions emprades, respon que els equipaments i materials del centre
eventualment emprats per a I'exercici de |'activitat romanen en perfecte estat d'Us i
garanteix que, si l'activitat comporta despeses per al centre, qui utilitzi les instal-lacions

del centre compensa el centre per les despeses ocasionades.

CAPITOL 2. SEGURETAT | SALUT

Seccib 1. El pla d’emergéncia

El pla d’emergéncia del centre definira els controls i les mesures que, amb caracter
obligatori, hauran de regir en el nostre centre d’acord amb la normativa vigent en cas de
gue qualsevol tipus d’amenaca posi en perill la integritat fisica de la nostra comunitat
educativa, aixi com les responsabilitats de cada persona en cas d’algun tipus
d’incidéncia. Amb aquest pla es pretén que els i les docents, i tot el personal no docent
de I'escola, siguem capacgos d’'implantar I'autoproteccié en el nostre centre, i impartir a
'alumnat els coneixements precisos perque, en cas de veure’'s immersos i immerses en
una situacié d’emergéncia, pugin actuar amb I'encert i la serenitat necessaris per a

garantir la nostra seguretat.

Les practiques d’evacuacié o de confinament del centre han de constituir un component
meés de I'educacio de I'alumnat, tant a nivell individual com des d'un punt de vista social

i comunitari.
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La persona responsable de fer el seguiment i portar a terme el pla d’emergéncia és el

coordinador/a de riscos laborals conjuntament amb la direccié del centre.

Cada curs escolar es fara un simulacre d’emergéncia a I'escola, preferiblement durant

el primer trimestre.

Secci6 2. Alumnat amb malalties o problemes greus de salut

Els infants que tinguin alguna malaltia que posi en perill la salut dels altres, o que no i
permeti seguir I'activitat escolar, no podra assistir al centre fins que no estigui del tot
recuperat/da i amb el vist i plau del servei de pediatria.

Si 'escola detecta que algun infant esta malalt, s’avisara a la familia i I’'hauran de venir

a buscar.

El personal de [l'escola administrara medicaments sempre i quan aquest vagi
acompanyat de la prescripcid meédica on hi consti la dosi i I'hora de la medicacio.

En quant a 'administraci6 d’homeopatia, només podra ser administrada si és prescrita
per un metge col-legiat i va acompanyada per la recepta corresponent, on especifiqui la
dosi i I'nora d’administracio.

Cal tenir en compte que la data de la prescripci6 medica ha de correspondre amb la
data aproximada de la peticié d’administracio.

També es podra administrar Paracetamol en cas de febre alta, i mentre la familia esta
venint a I'escola a recollir-lo, tenint 'autoritzacio firmada per la familia i amb previ avis

de la mateixa.

En cas de detectar problemes importants a nivell fisic o psicologic en algun infant, es
contactara amb la familia per actuar de forma coherent; aspectes emocionals o
psicologics també poden ser considerats, en moments puntuals, com una indisposicié

per part de l'infant de romandre al centre.
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Si I'escola detecta un contagi generalitzat d’alguna malaltia, la direccié del centre es
posara en contacte amb el 061 i, si es considera, es procedira tal i com indiqui aquest

servei.

Seccié 3. Protocols d’actuacié amb infants amb al-lérgies i situacions

d’emergencies

Les families hauran d’informar al centre de qualsevol al-lérgia que tingui l'infant a l'inici
de l'escolaritat o durant la mateixa. Aixi com fer arribar al centre tota la informacio

médica i les actuacions a dur a terme en cas d’emergéncia.

La familia és responsable de lliurar aguests documents al centre, actualitzar-los i/o

modificar-los.

Cada infant tindra el seu protocol d’actuacio a la seva aula, aixi com la seva medicacio.

En cas que un alumne al-lergic o una alumna al-lérgica es trobi en una situacio
d’emergéncia, el primer que es fara és trucar al 112. Tot seguit, o al mateix temps es

trucara a la familia.

Seccid 4. Actuacions en cas d’accident

L’escola mantindra diverses farmacioles amb [I'equipament basic establert pel
Departament de Salut, per atendre les primeres cures.

Els i les alumnes que es lesionin lleument a I'escola (cops, rascades, petits talls,...)
seran atesos o ateses pel mestre/a responsable en aquell moment de 'activitat.

En el cas que un infant es trobi malament o prengui mal de certa gravetat (més enlla del
gue es pot solucionar amb uns primers auxilis), I'escola es posara en contacte amb la
familia, per tal que el porti a un centre sanitari.

En funcié de la urgéncia, s’avisara al SEM trucant al 112 per tal de rebre assisténcia

medica.

70



El docent o la docent que es trobi dirigint I'activitat escolar en el moment de I'accident
informara, el més aviat possible i de forma detallada, a la direcci6 del centre, i

s’informara el més aviat possible a la familia de I'alumne.

Seccid 5. Revisions bucodentals i/o vacunacions

La direccié de l'escola facilitara els espais al personal sanitari per a realitzar les
campanyes sanitaries marcades per Il'administracié: revisions bucodentals i
vacunacions.

Les families seran avisades préviament, per tal que autoritzin per escrit I'execucié

d’aquestes revisions.

CAPITOL 3. DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS

Seccio 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacié de servei que

guestionin I'exercici professional del personal del centre.

Protocol per tractar en I'ambit escolar els suggeriments i les queixes de les families del

centre:

Quan les families estiguin en desacord amb l'actuacié del personal del centre es
recomana que, en primer lloc, parlin amb el tutor/a. En cas de no trobar punts d’acord i

si és necessari, amb la direcci6 del centre.

En el cas de no arribar a un acord i es volgués presentar una queixa formal, cal fer un
escrit de queixa adrecat a la direccié que ha de contenir:

1. Identificacio de la persona que el presenta.

2. Contingut de la queixa.

3. Data i signatura.

4. Annex amb dades, documents i altres elements acreditatius els fets.
S’haura de presentar a la direccio del centre on s’hi posara el segell de registre

d’entrada.



La direcci6 ha de traslladar copia de la queixa al professional afectat i directament,
obtenir informacié sobre els fets exposats.

La directora/r ha de prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit
a la familia que ha presentat la queixa, la solucié adoptada o, si escau, la desestimacio
motivada, fent constar en I'escrit 'd6rgan al qual poden recérrer (Inspeccid) si no
accepten la resoluci6 adoptada. La documentacio generada ha de quedar arxivada a la
secretaria del centre.

CAPITOL 4. SERVEIS ESCOLARS

Seccio 1. Servei de menjador

El servei de menjador escolar podra ser gestionat per la Direccié del centre o aquesta

cedira la gestié del mateix a 'AFA a través d’'un conveni.

Tots els alumnes matriculats al centre tenen dret a fer Us del servei de menjador. El seu
horari és de 12:30h a 15h.

Aquest servei es regeix pel seu Pla de funcionament que segueix les directrius del
Projecte Educatiu del Centre i estara sota control, acompanyament i supervisié de la
direccié, amb la col-laboraci6 de la comissié de menjador i de la persona coordinadora

de I'espai de menjador.

Per tal de donar d’alta un infant al servei de menjador, la familia haura d’omplir un

formulari a través del web de 'empresa que ofereix aquest servei.

La direcci6 del centre informara a totes les families sobre els ajuts que convoqui el

Consell Comarcal de I'Alt Penedeés.

Cada mati, la coordinadora de menjador recollira els llistats dels alumnes que es

gueden a dinar. Les families podran utilitzar aquest servei de forma continuada o de
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manera esporadica. L’alumnat fixe que per motius justificats no utilitzi el servei de
menjador un dia determinat, haura d’avisar abans de les 10h del mati al teléfon de la

coordinadora de menjador.

El temps d’esbarjo sera un temps de joc, de socialitzacié i convivéncia, els monitors/es
han de garantir una vigilancia activa i un desenvolupament correcte dels jocs col-lectius.
Les incidéncies que hi pugui haver amb I'alumnat, seran informades a la coordinadora i
si es requereix, s’informara als tutors/es i es resoldra d’acord amb la linia d’escola.

Les faltes de comportament s’unificaran i s’acumularan amb les faltes de I'aula. Si hi ha
una falta de comportament greu d’un infant vers els monitors/es, companys/es o normes

del menjador, podra ser suspés temporalment del servei de menjador.

Seccio 2. Servei d’acollida

El centre ofereix el servei d’acollida al mati en horari de 08:00h a 09:00h. L’organitzacié

i gestio d’aquest servei correspon a 'AFA.

CAPITOL 5. GESTIO ECONOMICA

Els centres publics de la Generalitat de Catalunya gaudeixen d’autonomia en matéria de
gestié econdmica, que s’ajusta als principis d’eficacia, d’eficiéncia, d’economia i de

caixa i pressupost unics.

La gestio econdmica de cada centre s’ha de sotmetre també al principi de pressupost
inicial anivellat en la previsié d’ingressos i despeses i al principi de rendiment de
comptes.

Aixi mateix, els centres gaudeixen d’autonomia per a la contractacié de serveis i

recursos materials en el marc del que preveu la legislacié general en aquesta materia.

El director/a del centre autoritza les despeses, ordena els pagaments i fa les
contractacions necessaries per els serveis i els subministraments d’acord amb el

pressupost del centre i amb submissioé als principis recollits en aquestes normes.

73



Seccio 1. El pressupost de I'escola

El pressupost de I'escola és anual i unic, reflecteix la previsio de tots els ingressos i
totes les despeses a que fa referencia l'article 103.2 de la Llei d’Educacio, amb el
benentés que queden explicitament excloses de I'ambit de gestié econdmica del centre,
d’acord amb la normativa aplicable, les contractacions laborals de personal no docent
aixi com, en el seu cas, els serveis de manteniment, de consergeria i de conservacio

del centre que corresponen a I’Ajuntament.

El pressupost anual és aprovat pel Consell Escolar, a proposta de la direccié del centre.
El centre no pot comprometre despeses superiors al pressupost vigent.

S’informa al Consell Escolar de la incorporacié dels eventuals romanents al pressupost
de I'any seguent. La liquidacio del pressupost anual es presenta als Servei Territorial
del Penedes durant el primer trimestre de I'any seguent als efectes informatius i, si

escau, dels controls financers previstos legalment.

El secretari/a del centre és qui s’encarrega de la gestié econdmica (elaboracié
pressupost, seguiment del mateix, pagaments, liquidacié,...) amb el programa de gestio

del Departament d’Educacio.

Quan algun/a docent realitzi una compra per I'escola, haura de demanar la factura de la
compra amb les dades del centre. No es podran acceptar tiquets de més de 60€ de
I'establiment si no vénen acompanyats de la factura. Els pagaments es faran a través

d’'una transferéncia bancaria al compte del docent.

Quota material i sortides

Les families faran una aportacio economica al centre durant el mes de juliol. Aquesta
podra ser fraccionada amb dos pagaments.

Aquesta aportacié sera repartida als diferents cicles educatius i s’utilitzara per a material
fungible, material no fungible per I'alumnat i les sortides escolars.

L’escola avangara els materials sempre que la familia hagi efectuat una aportacié

econdmica inicial o pacti amb I'escola uns terminis de pagaments especials.



La familia que no compleixi amb el compromis pactat a principi de curs, el centre podra

deixar a 'alumne/a exempt d’efectuar les sortides.

CAPITOL 6. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

Seccio 1. De la documentaciéo academica-administrativa

El centre formalitzara els arxius, registres i documents tecnics relatius a la
documentacio de I'alumnat, que comprén la documentacioé academica i la de gestio, i la
documentacio de I'arxiu individual de cada alumne/a.

Aquestes dades s’arxivaran a I'arxiu central de I'escola. Només hi tindran accés les
persones que tinguin relacié directa amb aquell/a alumne/a.

En aquest arxiu central, cada alumne/a disposa d’una carpeta on es guarda la seva
documentacio personal: fitxa de dades basiques, resum d’escolaritzacié individual,

informe de final d’etapa, carta de compromis, informe NEE si cal, autoritzacions,...

Documentacié administrativa

L’activitat administrativa es formalitza en arxius, registres i documents técnics. El centre
disposara de tots els documents de registre perceptius degudament habilitats i
diligenciats (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,
libre d’actes de comissions d’avaluacio, pressupost del centre i justificacié anual de

despeses amb les corresponents actes d’aprovacio del consell escolar....

El centre disposa d’un arxiu actiu que conté la documentacié activa del centre que
s’utilitza per a la realitzacio de les seves tasques ordinaries. Aquesta documentacié s’ha
de custodiar un maxim de 5 anys, excepte aquella que pugui generar certificacions

posteriors. La documentacio de gestié econdmica s’ha de custodiar un minim de 6 anys.

L’arxiu historic de I'alumnat i els historials académics, mentre no siguin lliurats al titular o
enviats a un altre centre per canvi d’escolaritzacio, s’han de conservar permanentment.
Les actes dels organs col-legiats fets amb mitjans informatics s’enquadernaran

degudament signades pel director/a, i pel secretari/a.



Cada grup classe tindra un arxivador de grup, amb informacions diverses dels infants,
qgue haura de passar de curs amb el grup, i sera custodiat i modificat, aixi com ampliat

sempre que sigui necessari, per la persona tutora del grup.

Gestio administrativa del personal

A la direccio del centre s’arxiva una fitxa amb les dades personals de tot el professorat.
Aixi mateix hi ha copia de la credencial de nomenament, i del cessament dels
substituts/es o interins/es i el director/a s’encarrega de la tramitacio de les baixes del
professorat. Aixi com el seguiment de I'assisténcia diaria juntament amb el personal

d’administracio i serveis.

Altra documentacio
Tota la documentacié que la direccio consideri important pel funcionament del centre

sera custodiada pel secretari/a.

CAPITOL 7. DEL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Consideracions generals:

El personal d’Administracio i Serveis té els drets i els deures que li reconeix, en cada
cas, la seva propia normativa laboral aixi com aquells que reconeix especificament la

normativa en materia educativa.

Drets del personal d’administracié i serveis.
e Ser respectats o respectades en la seva dignitat personal i professional per totes
les persones de la Comunitat Educativa.
e Poder traslladar els seus suggeriments directament a la direccio.
e Participar, mitjancant la seva persona representant al Consell Escolar, en la

gestié de I'escola.

Deures del personal d’administracié i serveis
e Respectar els drets i les llibertats de les altres persones de la Comunitat
Educativa.
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e Respectar la normativa de I'escola, aixi com altres normes de rang superior que
resultin d’aplicacié en cada cas concret.

e Dur aterme les tasques que els organs de govern del centre els donin, referents
a les seves funcions.

e Comunicar a la direccio qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals del centre.

e Fer complir les normes de convivéncia establertes en aquest reglament.

e Complir els deure que, en cada cas, s’especifiquen a la seva normativa laboral.

Régim de funcionament
El régim de funcionament del personal d’administracio i serveis sera el que resulti del
seu sistema de provisio reglamentari, aixi com de la normativa laboral que li resulti

d’aplicacio.

El director/a exerceix les tasques de cap de personal funcional de personal

d’administracio i serveis adscrit al centre.

Seccid 1. Auxiliar administratiu

Les funcions de l'auxiliar administratiu son:
e La gestio administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio de
'alumnat.
e La gestio administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
academics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies,
etc.

e La gestio administrativa i la tramitacié dels assumptes del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:
- Arxivament i classificacié de la documentacio del centre; despatx de la
correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, franqueig,
etc.).

- Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcio de llistes.
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- Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica
corresponent).

- Atencio telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria
administrativa del centre.

- Recepcio i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.)

- Comandes de material, comprovacié d’albarans, etc., d’acord amb
I'encarrec rebut pel director/a o pel secretari/a del centre.

- Control de documents comptables simples; exposicio i distribucié de la
documentacio d’interés general que estigui al seu abast (disposicions,

comunicats, etc.).

El director/a del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del

centre, I'execucié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Seccio 2. Personal subaltern (Conserge)

Les funcions del personal subaltern:
Correspon al personal del cos subaltern adscrit al centre educatiu a través de
I'’Ajuntament, col-laborar en el compliment de les NOFC, d’acord amb les instruccions
gue rebi de la direcci6 del centre.
« Vigilar les instal-lacions del centre; controlar els accessos i rebre les persones
gue accedeixen al centre.
« Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
e Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'Equip Directiu.
Aquestes funcions comporten les tasques seguents:
- Curai control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre.
- Comunicacio a la direcci6 de les incidencies que es puguin detectar en
I'estat, I'is i el funcionament del centre.
- Encesa i tancament de les instal-lacions d’aigua, llum, gas, calefaccio i

aparells que calgui, i cura del seu funcionament correcte.
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- Obertura i tancament dels accessos al centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais.

- Curai custodia de les claus de les dependencies del centre.

- Control d’entrada i sortida de persones que accedeixen al centre.

- Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat, etc.)

- Trasllat de mobiliari i d’aparells que, per volum i/o pes, no requereixen la
intervencié d’'un equip especialitzat.

- Enquadernacions senzilles, transparencies, etc., sobre material de
l'activitat del centre.

- Regar I'hort i les plantes del centre.

- Encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les seves activitats i el
seu funcionament (tramits al servei de correus, etc.).

El director/a del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del

centre, funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Seccio 3. Personal de neteja

Correspon a I'Ajuntament la gesti6 i contractacio del servei de neteja adscrit al centre

educatiu.

Funcions del personal de neteja

Correspon al personal laboral de la categoria professional netejador/a la neteja i la
higiene del centre i de les seves dependéncies, aixi com del mobiliari, dels estris i dels

lavabos.

Secci6 4. Personal auxiliar; Vetllador/a

Correspon al vetllador/a: ajudar els i les alumnes amb necessitats educatives especials
en els desplagaments per l'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal, amb el
seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses, etc.); ajudar els i les
alumnes en aspectes de 'autonomia personal (higiene, alimentacio, etc.) per garantir

gue puguin participar en totes les activitats; fer els tractaments especifics dels alumnes i
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les alumnes en el centre educatiu. S’ha de garantir la participacio dels i les vetlladores
en les reunions que permetin la coordinacié amb els equips docents. Els vetlladors/es
han de participar en les activitats de formacio que tenen relacié amb les seves funcions.
Quan es consideri necessari, aquests/es professionals poden participar en les

entrevistes amb les families, sempre amb la presencia del tutor/a.

Son funcions del vetllador/a del centre:
1. Regulacio de la conducta i inclusio:

e Afavorir 'adquisicio dels habits d’autonomia de I'alumne/a
tant en els aspectes personals com els relacionats amb la
vida escolar.

e Potenciar la relacio afectiva entre 'alumnat que presenta
NEE i els seus companys/es i afavorir les relacions amb els
seus iguals.

2. Seguretat, cura i higiene:

e Intervenir, i si cal contenir fisicament, I'alumnat en moments
critics per tal de preservar la seva seguretat i el correcte
desenvolupament de la dinamica del grup.

e Donar suport, si cal, a la higiene personal d’aquest alumnat
(canvi de bolquers, acompanyar WC, etc.).

e Tenir cura de les protesis que porta I'alumnat: vetllar pel bon
as i procurar que es mantinguin en bones condicions.

e Les cures sanitaries i 'administracié de medicacié només es
podran fer accions que no requereixin cap titulacié sanitaria.

3. Mobilitat i desplacaments:

e Ajudar l'alumnat, quan sigui necessari, en els seus
desplacaments dins l'aula i pels espais del centre,
amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes,
caminadors, bastons, etc.).

e Col-laborar, si cal, en els moments d’entrada i sortida

del centre.
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Ates que les caracteristiques de I'alumnat que presenta NEE s6n molt
variades, els tutors/es indicaran aquelles prioritats que s’hagin de dura a

terme per donar suport a cada alumne/a.

CAPITOL 8. SUPORT SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE

Els centres educatius, amb I'objectiu de donar resposta a les necessitats de I'alumnat,
per reduir les barreres per a I'aprenentatge i per a la participacio, poden disposar de
professionals d’atencié educativa que, coordinats amb I'equip docent, donen suport al
desenvolupament del Projecte Educatiu del Centre, complementen I'atencié educativa
als i les alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu, per tal que puguin
avancgar amb éxit en el procés d’aprenentatge i participar de totes les activitats del
centre amb la maxima autonomia, i vetllen per la inclusié dels que es troben en situacié
de risc. En aquest sentit, 'atencié educativa inclou I'atencié a I'alumnat a nivell
individual o en grup; la coordinacié amb el tutor/a, I'equip docent i, quan calgui, altres

serveis, aixi com, si escau, les reunions amb les families i altres agents educatius.

Aquest personal no ha de substituir, en cap cas, el personal docent ni el servei de

monitoratge.

Seccio 1. Equip d’Assessorament Psicopedagogic

L’EAP assisteix al centre un mati a la setmana per intervenir a 'alumnat amb NEE i fer-
ne el diagnostic i/o0 seguiment.

Un cop al trimestre, es reuneix amb 'equip directiu i els coordinadors/es de cada cicle
(CAEI) per tal de determinar els casos més prioritaris, s’expliquen els protocols
d’actuacié que s’han dut a terme i s’intenta determinar el seguiment a realitzar amb
aquest alumnat.

També es fan coordinacions amb els serveis de suport socioeducatiu externs derivats
per 'EAP com: CDIAP, CSMIJ, CREDA, CRETDIC.
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D’altra banda, els tutors/es i I'equip docent, poden fer coordinacions a altres centres

socioeducatius privats, sempre i quant sigui dins I'horari de permanencia al centre.

Seccio 2. Serveis Socials de I'’Ajuntament de Sant Marti Sarroca

Una vegada al trimestre es fa la Comissio Social al centre, on hi participen la Técnica
del Servei d’Acci6 Social i Habitatge del Consell Comarcal de I'Alt Penedés, 'Educadora
Social de I'Ajuntament (SIS), el professional de 'EAP, 'Equip Directiu i la MESI.

En aquestes comissions socials es tracta I'alumnat amb risc, ja sigui per la seva situacio
familiar (absentisme, families desestructurades, situacions de maltractament, i/o risc
d’exclusio social.

Es fa un seguiment dels casos dels alumnes que assisteixen al SIS i s'unifiquen criteris

d’actuacio amb les families i els alumnes.

Seccid 3. Regidoria d’Educacio de '’Ajuntament de Sant Marti Sarroca

El centre esta lligat al municipi i col-labora estretament amb I'’Ajuntament. EI compromis

és mutu i es treballa conjuntament per I'escola:

e Membre del Consell Escolar.

e Utilitzacié d’'instal-lacions municipals.

e Incorporacié de programes municipals i projecte comunitari (EMAP)

e Subvencié anual per llibres i materials.

¢ Intervencio de la brigada municipal en tasques de manteniment i millora del
centre.

e Facilitar el personal subaltern pel centre.

e Col-laboraci6 en activitats i festes de I'escola.
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TITOL VIII. DISPOSICIONS FINALS

CAPITOL 1. INTERPRETACIO DE LES NOFC

Aquesta normativa és d’obligat compliment per a tots els membres que constitueixen la
Comunitat Educativa de I'Escola Jaume Balmes i entrara en vigor a partir de la seva

aprovacio definitiva al Consell Escolar de Centre.

La direcci6 de I'escola és la maxima responsable de fer-lo complir. EIs membres del
Consell Escolar, del Claustre i de la Junta de 'AFA tenen també el deure de conéixer,

complir i fer complir aquesta normativa.

Pel que fa als deures de I'alumnat i al seu regim disciplinari, es faculta a la Comissio de

Convivéncia per a la interpretacio aplicativa al cas concret.
CAPITOL 2. MODIFICACIONS DE LES NOFC

Després de la seva aprovacio pel Consell Escolar, aquest document no ha de
considerar-se com un document tancat i inamovible, siné com un document facilment
modificable a les noves necessitats del centre i constantment millorable en tots aquells

aspectes que es considerin convenients.

El Claustre aportara a 'Equip Directiu criteris i propostes a les modificacions
presentades i el Consell Escolar haura d’aprovar per majoria les modificacions que

calguin.

CAPITOL 3. ENTRADA EN VIGOR

Aquestes NOFC han entrat en vigor després de la seva aprovacié per part del Consell
Escolar, el juny-24. Les normes anteriors han quedat sense efectes. Per tant, no ha
estat una modificacié del document anterior sin6é una elaboracié d’una edicio

completament nova.
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CAPITOL 4. DISPOSICIONS ADDICIONALS

En aquest apartat s’aniran contemplant les modificacions o actualitzacions del

document a partir del darrer document aprovat en Consell Escolar el juny-24.

Aqui es fara constar explicitament els canvis que s’aniran incorporant als diferents
apartats aixi com la data d’aprovacio per part del Consell Escolar d’aquestes

modificacions.
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