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TITOL I: DISPOSICIONS GENERALS

CAPITOL 1: OBJECTIUS | AMBIT D'APLICACIO

Seccio 1.1 Objectius de les NOFC

Les Normes d'Organitzacio i Funcionament de Centre tenen com a objectiu establir les
directrius i procediments necessaris per regular el funcionament intern de la institucio
educativa, garantint la coheréncia amb el Projecte Educatiu de Centre (PEC) i la normativa
vigent. Aquestes normes busquen facilitar la gestio eficient del centre i promoure un entorn
educatiu respectuds amb els drets i deures de tots els membres de la comunitat educativa.

Els objectius principals de les NOFC sén:

- Fomentar un entorn educatiu de qualitat mitjancant practiques pedagodgiques
adaptades a les necessitats i les caracteristiques de I'alumnat.

- Garantir una convivéncia positiva basada en el respecte mutu, la inclusié, la igualtat i
la no discriminacié.

- Impulsar la participacié de la comunitat educativa en la vida del centre.

- Promoure l'autonomia del centre dotant al centre de la capacitat de gestionar els
seus recursos, i prendre decisions pedagogiques i organitzatives que s'ajustin a les
necessitats del centre.

- Assegurar el compliment de la legislacio vigent

A través d'aquestes normes, el centre busca crear un marc solid per al desenvolupament
integral de I'alumnat i la professionalitzacié dels docents.

Seccié 1.2: Ambit d'Aplicacié de les Normes

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre sén d’aplicacié obligatoria per a tots
els ambits de l'activitat educativa i administrativa de la institucio, activitats lectives, sortides,
activitats complementaries, i qualsevol altre esdeveniment que impliqui la participacio dels
membres de la comunitat educativa sota la responsabilitat i organitzacié de l'escola.
Aquestes normes son d'obligat compliment per tot el personal docent i no docent, aixi com
per l'alumnat i les families que formen part de la nostra escola.
Aquestes normes afecten a tots els membres de la comunitat educativa del centre, incloent:
e Alumnat: En tot allo que refereix al seu comportament, drets, responsabilitats i
participacié en activitats del centre.
e Personal docent: En la regulacié de les seves funcions, drets, deures i implicaci6 en
els organs de govern i de coordinacié educativa.
e Personal d'administracié i serveis: Definint els seus rols, responsabilitats i la
interaccié amb la resta de la comunitat educativa.
e Families o tutors legals dels alumnes: Establint les vies de participacié en els
processos educatius i els mecanismes de col-laboracié amb el centre.
L'aplicacio de les NOFC és essencial per mantenir I'ordre i el bon funcionament del centre, i
el seu incompliment pot comportar mesures correctores o disciplinaries, sempre dins del
marc respectuds i educatiu establert per les presentes normes.



CAPITOL 2: PRINCIPIS RECTORS DE LES NOFC

Seccio 2.1: Principis d’Autonomia del Centre

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre es fonamenten en el principi
d'autonomia del centre educatiu, que permet la presa de decisions propies en materia
pedagogica, organitzativa i de gestid, amb I'objectiu de respondre de manera eficag a les
necessitats i reptes educatius de la nostra comunitat escolar. Aquesta autonomia implica la
capacitat de definir les propies politiques i estratégies educatives, adaptant-les a les
caracteristiques i context especific del nostre centre.

Seccio 2.2: Principis de Participacio de la Comunitat Educativa

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre promouen la participacié activa i
corresponsable de tots els membres de la comunitat educativa en la presa de decisions i en
la vida escolar. Aquest principi de participacio implica la implicacié de I'alumnat, les families,
el professorat i el personal no docent en la definicid dels objectius i les accions del centre,
fomentant la transparéncia, la col-laboraci6 i la corresponsabilitat en la gestié i millora de la
nostra escola.




TITOL Il: ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL
CENTRE

CAPITOL 1: ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

Secci6 1.1: Consell Escolar

a. Naturalesa i funcions

El Consell Escolar és I'érgan col-legiat de participacié de la comunitat educativa en el
govern del centre. Té caracter consultiu, deliberatiu i de decisi6 en els ambits que i
corresponen d’acord amb la normativa.

Les seves funcions son les establertes a I'article 26 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, pel
qual s’estableix I'autonomia dels centres educatius, la direccié dels centres i el seu
funcionament:

Aprovar el Projecte Educatiu de Centre i les seves modificacions.

Aprovar les Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre (NOFC).

Aprovar i fer el seguiment de la Programacio General Anual i la Memoria anual.
Aprovar criteris de gestié economica del centre.

Participar en el seguiment de la convivéncia, en el rendiment de comptes del
director/a i en I'avaluacié del centre.

e Impulsar la igualtat i la cohesié social.

b. Composicio

La composicié del Consell Escolar es regeix per l'article 27 del Decret 102/2010, adaptada
al tipus i caracteristiques del centre.

Per a centres d’educacio infantil i primaria com I'Escola Santa Agnés, la composicio és la
seguent:

La directora del centre, que el presideix.

El cap d’estudis.

El secretari o secretaria, amb veu pero sense vot.

Una representacio del professorat, escollida pel claustre de 5 membres

Una representacio de les families, escollida per sufragi directe, de 4 membres

Un representant de I'AFA, designat per I'associacié, d’'un membre

Un representant del personal d’administracié i serveis (PAS), en cas que el centre
disposi només d’aquest col-lectiu.

e Un representant de 'Ajuntament.
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El nombre de representants de cada sector es fixa tenint en compte el que estableix la
normativa.

c. Mandat i procés renovacio

Els representants electes del Consell Escolar tenen un mandat de quatre anys, renovable.
D’acord amb l'article 28.2 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, la renovacié es fa per meitats
cada dos anys dins de cada sector electe (professorat, families, PAS...).

Quan el nombre de representants d’un sector és senar, la primera meitat renovada estara
formada pel nombre més alt (per exemple, 3 de 5), i la seguient per la resta.

El procés electoral segueix les instruccions del Departament d’Educacié i inclou les
seglents fases:

Publicacié del cens de cada sector.

Convocatoria d’eleccions amb el calendari corresponent.

Presentacio de candidatures voluntaries per escrit dins el termini establert.
Publicacié de candidatures admeses.

Votacio (si escau) i proclamacio de resultats.

akrwbd-~

> Cas de candidatures iguals o inferiors al nombre de vacants

En el marc del procés de renovacié per meitats del Consell Escolar, pot succeir que el
nombre de candidatures presentades en un sector sigui igual o inferior al nombre de
vacants que cal cobrir.

Aquest cas es tracta de manera diferenciada segons el sector:

a) Sector professorat (i PAS/PAE)

D’acord amb I'Annex 1, punt 2.3 de la RESOLUCIO EDU/3014/2023, si hi ha menys
candidatures que vacants, tots els membres del sector son considerats elegibles,
encara que no s’hagin presentat formalment.

En aquest cas, la votacié es pot mantenir per garantir la designacié democratica.
Els membres del claustre escullen, mitjancant votacidé, entre les persones
presentades i la resta de membres del claustre, si cal.

e Els docents escollits tenen I'obligacié d’assumir el carrec, excepte per causa
justificada.

b) Sector families

També es consideren elegibles totes les persones del sector families si hi ha menys
candidatures que vacants. Ara bé, no tenen obligacié d’assumir el carrec.

Per tant, s’aplicara el seguent procediment:
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1. Les candidatures presentades dins el termini oficial seran proclamades
directament, si sén iguals o inferiors a les vacants.

2. Si encara hi ha vacants pendents, es fara una comunicacioé publica oferint a les
families I’opcio d’assumir la representacié voluntaria.

3. Si hi ha més persones voluntaries que vacants disponibles, la prioritzacio es fara
segons ordre d’entrada de la sol-licitud per escrit.

4. Si hi ha tantes o menys persones voluntaries que vacants, es proclamen
directament.

5. Si no hi ha cap nova voluntat expressa, les vacants queden sense cobrir fins a
nova convocatoria.

En tots els casos, cal revisar la normativa i instruccions especifiques que estableixi el
Departament d’Educacié per al curs corresponent, per tal de verificar possibles
modificacions en el procediment.

També cal garantir la transparéncia del procés, la tracgabilitat mitjancant actes i la
comunicacioé publica clara als sectors implicats.

d. Cobertura de vacants

En cas de vacant durant el periode de mandat, aquesta s’haura de cobrir amb el seguent
candidat o candidata de la mateixa candidatura o sector que hagi obtingut més vots en les
darreres eleccions, sempre que el candidat continui complint els requisits que la van fer
elegible.

En cas que la vacant quedi sense cobrir perque, en les darreres eleccions, no hi havia més
candidats disponibles o bé perqué els candidats no electes han perdut el vincle amb el
centre educatiu, s’estableixen el segient procediment per a la seva cobertura:

- Vacant del sector del professorat: El professorat, reunit en Claustre, triara per votacio
un docent funcionari per cobrir la vacant fins al final del mandat.

- Vacant del representant d’AFA: Els membres de I'AFA, reunits en assemblea,
votaran qui, entre els seus associats, ocupara la vacant fins a la finalitzacié del
mandat.

- Vacant del sector families: en el cas de vacants durant el periode de mandat
d’aquest sector, es procedira de la mateixa forma esmentada en 'apartat anterior.

- Vacant del sector del PAS: Els membres del PAS reunits en assemblea decidiran per
votacio qui d’ells sera el representant del sector al Consell Escolar. En cas d’empat,
0 que no hi hagi cap vot, la persona escollida sera la persona amb més antiguitat al
centre educatiu.

El nou membre cobrira la plaga fins a I'extincié del mandat original.
e. Actes i accés a la informacio

D’acord amb la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya, article 20.4, s’ha de garantir que els vocals del
Consell Escolar puguin accedir a les actes en format electronic per consultar-hi el contingut
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dels acords adoptats. Aixi doncs, quan s’envia una convocatoria, s’adjuntara I'esborrany de
I'acta de la sessi6 anterior.

De cada reunio se’n redacta acta que es fa arribar als membres com a esborrany juntament
amb la convocatoria de la sessid posterior Un cop les actes han estat aprovades i signades,
es conserven a l'arxiu digital del centre.

Per tal d’accedir a la informacié dels acords presos per part de tota la comunitat educativa,
aquests seran penjats a la pagina web del centre per a la seva consulta.

Aixi mateix, tal com preveu larticle 26.5 de la Llei 30/1992, derogada perd amb principis
traslladats a la legislacié vigent (Llei 39/2015), qualsevol persona que acrediti un interés
legitim podra sol-licitar al secretari del Consell una certificacié dels acords adoptats.

f. Convocatoria i funcionament

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre
qgue el convoca el director o directora del centre o ho sol‘licita al menys un ter¢ de les seves
persones membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva
finalitzacio.(D102/2010. Art.46)

L'ordre del dia és elaborat per la presidéncia i es comunica amb antelacié als membres.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels
casos en qué la normativa determini una altra majoria qualificada. (D102/2010. Art.46) (L
30/1992. art. 26.4). En cas que no hi hagi acord per consens, la votacio es fara a ma algada.

L'aprovacié de I'horari escolar i de les seves modificacions excepcionals per part del CE
s’ha de fer per consens i, si no és possible arribar-hi, s’ha d’aprovar amb el vot favorable
d’'un minim de tres quartes parts dels membres assistents del CE (normativa de calendari
escolar)

Les decisions es prenen a partir dels membres que estan presents en la sessio, perod si algu
no hi és present perd sabem la seva opinié perqué ens I'ha fet arribar per escrit, la farem
saber a la resta del consell, perd en cap cas comptara la seva opcié com a votacié si no hi
és present.

En cas que, en una sessid del Consell Escolar, no hi hagi representacio de cap dels
membres d’un dels sectors que el conformen (professorat, families, PAS), es valorara
la conveniéncia de dur a terme la sessio.

Si es considera que I'abséncia d’'un sector afecta la representativitat i el bon
desenvolupament de la reunié, aquesta podra ser anul-lada i reprogramada per a una
nova data.
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En aquest cas, els membres presents del Consell Escolar, valoraran quins punts de
I'ordre del dia es mantenen o es traslladen a la nova convocatoria, tenint en compte el
seu caracter informatiu, consultiu o decisori.

Les votacions no es poden fer per correu electronic. Aquest només val per saber I'opiniéd
dels membres perd si no estan presents a la sessié la seva opcié no compta com a vot. Els
membres que fan constar en acta llur vot contrari o llur abstencié amb relacié a un acord
adoptat resten exempts de la responsabilitat que se’n pugui derivar. (L26/2010. art.19.3) (L
30/1992. art. 27.4)

En cas dempat dirimeix els resultats de les votacions el vot del president o
presidenta.(L26/2010.art.19.1)

Les votacions de I'érgan col-legiat només poden ésser secretes si ho permet la regulacié
especifica de I'drgan. (L26/2010. art.19.2)

g. Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions.

Només poden ésser tractats (objecte de deliberacié o acord) els assumptes que figuren en
I'ordre del dia, llevat que hi siguin presents tots els membres de I'drgan col-legiat i es declari
la urgéncia de I'assumpte amb el vot favorable de la majoria absoluta. (L26/2010. art.18.4)
(L 30/1992. art.26.3).

Les sessions dels organs col-legiats seran presencials,i podran ser a distancia o mixtes per
acord dels seus membres. El president o presidenta ha d’assegurar el dispositiu fisic,
operatiu o tecnologic necessari per a la celebracio efectiva de la sessio.(L26/2010. art.18.1)

Amb independéncia dels mitjans utilitzats, s’ha de garantir el dret dels membres d’aquest
organ col-legiats a participar en les sessions, i també la possibilitat de defensar i de
contrastar llurs posicions respectives, la formacié de la voluntat col-legiada i el manteniment
del quoérum de constitucio. (L26/2010.art.18.2)

A tots els efectes, el lloc de les sessions desenvolupades a distancia és la seu d’aquest
organ. Les sessions a distancia poden ésser en temps real o0 amb intervencions successives
en un forum virtual dins dels limits temporals marcats pel president o presidenta. (L26/2010.
art.18.3)

Abans del comencament de la sessid, o excepcionalment durant el transcurs d’aquesta, els
membres d’aquest Organ col-legiat poden presentar esmenes, addicions o propostes

alternatives, que han d’ésser debatudes i votades en la sessid. (L26/2010. art.18.5)

Sens perjudici de les facultats del president o presidenta per a ordenar el debat, en les
deliberacions prévies a la votacio hi pot haver torns a favor i en contra. (L26/2010. art.18.6)
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h. Compromis de confidencialitat

Amb l'objectiu de garantir la confidencialitat dels temes tractats al Consell Escolar, i en
compliment del que estableix la normativa sobre proteccié de dades i el dret a la intimitat de
les persones, tots els membres del Consell Escolar signaran un acord de compromis de
confidencialitat en el moment d’assumir el carrec.

Aquest document deixa constancia del deure de no difondre ni fer Us indegut de la
informacié obtinguda en I'exercici de les seves funcions, especialment aquella relacionada
amb dades personals, decisions en deliberacio, questions disciplinaries o qualsevol altre
contingut que pugui afectar la convivéncia, la gesti6 o el bon nom del centre i la seva
comunitat educativa.

El document s’adjunta com a annex a aquestes NOFC i es pot consultar aqui: clausula de
confidencialitat.

i. Comissions

a. Comissid de convivéncia:

D’acord amb l'article 6.3 del Decret 279/2006:

"En qualsevol cas la comissié de convivencia ha d'estar integrada per un
nombre igual de professors/res que de pares/mares i alumnes, elegits entre els
membres d'aquests sectors del consell escolar del centre, i el director o la
directora del centre que la presideix. En els centres d'educacio primaria
aquesta comissio s'ha de formar amb pares i professorat. Aixi mateix, en
les seves sessions hi poden participar altres professionals, amb veu i
sense vot, quan la tematica a tractar aixi ho aconselli."”

Composicié de la comissié de convivéncia:

- 1 membre de I'equip directiu (direccio)

- 2 docent (a ser possible 1 d’ells amb responsabilitat tutorial o coordinacio)
- 2representant de families

- Coordinador/a de coeducacio o convivencia (COCOBE)

- Representant de coeducacio del Consell Escolar

Prevencio de conflictes d'interessos en la Comissié de Convivéncia

Amb l'objectiu de garantir la imparcialitat en els processos de valoracio i presa de decisions,
en cas que un membre de la Comissié de Convivéncia procedent del sector families o de
I'AFA es trobi afectat per un possible conflicte d'interessos —ja sigui per vinculacié familiar o
personal amb alguna de les parts implicades—, aquest haura d'abstenir-se de participar en
I'analisi i la resolucio del cas. En aquesta situacio, sera substituit temporalment per un altre
representant del mateix sector, escollit entre els membres del Consell Escolar, per
assegurar la correcta composicio i el funcionament de la comissio.
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Funcions de la Comissio de Convivéncia

La Comissié de Convivencia, com a comissio especifica derivada del Consell Escolar,
exerceix les funcions seglents:

Vetllar pel compliment de les normes de convivéncia establertes en les Normes
d'Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC) i en el Projecte de Convivéncia.
Col-laborar en la planificacié i promocié de mesures preventives orientades a
afavorir un clima escolar positiu i respectuos.

Participar en processos de mediacid escolar per a la resolucié pacifica de
conflictes entre membres de la comunitat educativa.

Assessorar en I’adopcié de mesures disciplinaries en situacions greus, garantint
el respecte als drets i deures de 'alumnat.

Informar periddicament el Consell Escolar sobre I'estat de la convivéncia al
centre i sobre les actuacions desenvolupades.

Proposar modificacions o millores en el Projecte de Convivéncia i en les Normes
d'Organitzacié i Funcionament del Centre (NOFC), d’'acord amb I'evolucié de la
realitat educativa.

Actuar de manera immediata davant situacions d'urgéncia que afectin greument
la convivéncia, tot assegurant la posterior comunicacié al Consell Escolar.
Coordinar-se amb altres comissions o serveis del centre, especialment en
aspectes relacionats amb la inclusio, la coeducacié i el benestar emocional.
Promoure la formacié i la sensibilitzacié de la comunitat educativa en matéria de
convivéncia, resolucié de conflictes i cultura de pau.

b. Comissidé econdmica:

D’acord amb l'article 47.3 del Decret 102/2010, de 3 d’agost

“En tots els centres publics ha d'existir una comissié economica, com a minim,
formada pel director o directora, pel secretari o secretaria del centre, per un
professor o professora, per un representant de les families i, si escau, per un
representant de I'alumnat.”

Composicié de la comissioé econdomica

director/a (presideix)
secretari/aria del centre

1 docent

1 representant de families

Tots els membres de la comissié econdmica han de formar part del Consell Escolar del

centre.

Funcions de la Comissié economica
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La comissié econdmica actua com a organ preparatori, consultiu i de seguiment en
matéria economica, i té les funcions seglents:

-_—

Proposar criteris per a I’elaboracioé del pressupost del centre.

Analitzar i valorar el projecte de pressupost abans de la seva aprovacio pel
Consell Escolar.

Fer el seguiment de I’execucié pressupostaria durant el curs.

Revisar les propostes de modificacio del pressupost, si escau.

Supervisar la memoéria econémica anual del centre abans de la seva aprovacié.
Vetllar per la transparéncia i correcta gestio dels recursos econdmics del centre.

N

ook w

7. Informar el Consell Escolar sobre qualsevol assumpte economic rellevant, a
peticio d’aquest o per iniciativa propia.

8. Fer seguiment de les aportacions voluntaries de les families, si n’hi ha, i
proposar criteris d’'us, gesti6 i difusio.

Les decisions d’aquesta comissio tenen caracter informatiu o de proposta, i en cap cas
substitueixen la competéncia decisoria del Consell Escolar en matéria de gestié econdmica.

b. Comissié de menjador:

La Comissio de Menjador és una comissio especifica vinculada al Consell Escolar, creada
d’acord amb el que estableixen:

e L’article 47.1 del Decret 102/2010, que permet als centres crear comissions
especifiques dins del Consell Escolar per a I'estudi i seguiment de temes
concrets.

e L'article 2 de I'Ordre ENS/44/2012, de 19 de marg, que regula el servei escolar de
menjador als centres publics no universitaris i determina que el consell escolar pot
intervenir en el seguiment i valoracio d’aquest servei.

La Comissié de Menjador és I'drgan encarregat de vetllar pel bon funcionament del
servei de menjador escolar, actuant com a espai de coordinacié, seguiment i millora
entre el centre, 'empresa adjudicataria i les families usuaries.

Composicio de la comissié de menjador:

La comissié estara formada per membres del Consell Escolar i, si es considera oportu, per
altres membres de la comunitat educativa. La composicié inclou:

Un/a membre de I'equip directiu (presidéncia o coordinacié de la comissio).
Dos representants del professorat del Consell Escolar.
Dos representants del sector families, preferentment usuaris del servei de
menjador.
e Un/a representant de ’empresa adjudicataria (amb veu pero sense vot).
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El centre podra convidar puntualment altres agents vinculats (coordinador/a de monitoratge,
cuiner/a, técnics municipals...) segons la tematica tractada.

Funcions de la comissié de menjador:

Les funcions principals de la Comissié de Menjador son:

Fer seguiment de la qualitat del servei de menjador escolar (alimentacio,
higiene, temps de lleure, ambient educatiu...).

Canalitzar les propostes, queixes o suggeriments de les families usuaries.
Revisar periddicament els ments escolars i vetllar per la seva adequacio
nutricional i cultural.

Avaluar el funcionament de I’equip de monitoratge i del personal de cuina, en
coordinaciéo amb direccio i 'empresa gestora.

Col-laborar en 'organitzacié d’activitats educatives vinculades al menjador, si
escau.

Participar en I’elaboracié o revisio dels criteris d’adjudicacié del servei, si el
centre ho gestiona directament.

Informar periodicament al Consell Escolar de les qiiestions tractades i dels
acords presos.

Les reunions es realitzaran amb una periodicitat minima de dos cops per curs i sempre que
ho sol-liciti una part dels seus membres.

J. Representants de coeducacid i consell escolar municipal

Representant de coeducacio

En compliment de la normativa vigent i de les directrius del Departament d’Educacio, el
Consell Escolar del centre incorporara un/a representant de coeducacio d’entre els seus
membres, amb l'objectiu de garantir la transversalitat de la perspectiva de génere en totes
les actuacions del centre. Aquest/a representant pot pertanyer a qualsevol dels sectors
representats al Consell Escolar, sempre que en sigui membre.

Aquest/a representant té com a funcions:

Vetllar perqué es compleixin els principis d’igualtat, respecte i no-discriminacio
per rad de génere.

Promoure accions que reforcin la convivéncia, la coeducacio i la inclusio dins la
comunitat educativa.

Formar part de la comissio de convivéncia derivada del consell escolar.

Participar en la implementacié i seguiment del Pla de Coeducacié i Convivéncia
del centre, si n’hi ha.
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Aquest carrec sera designat per acord del Consell Escolar, entre els seus membres, i
tindra una durada equivalent al mandat ordinari de la representacié que ocupa.

Representacié al Consell Escolar Municipal (CEM)

El Consell Escolar Municipal (CEM) és I'dérgan de participacié educativa a nivell local, on hi
son representats els diferents sectors de la comunitat educativa dels centres del municipi.

D’acord amb l'article 152 de la Llei 12/2009, d’educacié de Catalunya, hi han de participar
representants de I'administracié local, dels centres educatius, de les families, del
professorat, de I'alumnat i del personal d’administracio i serveis.

El centre designara la seva representacié al CEM per acord del Consell Escolar. Aquesta
representacid, sempre que el reglament del CEM ho permeti, estara formada per tres
membres del consell escolar, preferentment:

Un membre de I'equip directiu o direccio
Un representant del sector families (preferentment el membre representant da 'AFA
al consell escolar)

e Un representant del sector professorat.

Els representants del centre al CEM actuaran com a enllag entre el centre i 'ambit
municipal, amb les seglients funcions:

e Assistir a les sessions del CEM en representacio del centre.

e Traslladar els acords, informes i propostes a la resta del Consell Escolar del centre.

e Promoure la participacidé activa del centre en les iniciatives i accions educatives
locals.

Els representants tindran una durada de mandat de quatre anys, i podran ser renovats o
substituits per acord del Consell Escolar del centre.

Seccio 1.2: Claustre de Professorat
D’acord amb l'article 48 del Decret 102/2010 s’estableix que:

1. El claustre del professorat és I'd6rgan de participacié del professorat en el control i la
gestio de l'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del
centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora.

2. Les funcions que corresponen al claustre de professorat sén les que estableix I'article
146.2 de la Llei d'educacié. A més, ha de vetllar i donar suport a I'equip directiu per al
compliment de la programacié anual del centre, i per al compliment del projecte de direccio
que, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula l'accié del conjunt d'érgans de
govern unipersonals i col-legiats del centre.
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3. La intervenci6 del claustre en la formulacioé de les normes d'organitzacio i funcionament
s'entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions sobre els temes de
caracter educatiu que li corresponen.

4. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva
situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del professorat al
consell escolar del centre, amb I'inica excepcid del professorat substitut, que no és elegible.

5. Les normes d'organitzacio i funcionament del centre poden establir comissions de treball
en el si del claustre del professorat per a l'estudi de temes especifics, i determinar-ne I'ambit
d'actuacio i les funcions que se'ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes al
claustre.

a. Funcions del claustre

D’acord amb [l'article l'article 146.2 de la Llei d'educacid, es determinen les funcions del
claustre:

a) Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del projecte educatiu.

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

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio tutorial.

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

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

f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

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

h) Les que li atribueixin les normes d'organitzacio i funcionament del centre, en el marc de
I'ordenament vigent.

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

3. El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat

professionals d'atencié educativa destinats al centre perqué informin amb relacié a I'exercici
de les funcions establertes per les lletres a, c, d, e, g i h de I'apartat de funcions del claustre.

b. Régim de funcionament
El claustre es reuneix amb caracter ordinari, com a minim, un cop per trimestre, i amb
caracter extraordinari sempre que ho consideri oportu la direccié o ho sol-liciti almenys un
terc dels seus membres.

Les convocatories es faran arribar amb antelacié i inclouran 'ordre del dia.

De cada sessi6 se’n redactara acta, que sera custodiada per la direccié del centre.
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El claustre pot constituir comissions de treball per tractar aspectes especifics, en
coordinacié amb els equips docents i altres organs de treball.

c. Comissions de treball

Amb I'objectiu de millorar la coordinaci6, aprofundir en temes pedagogics i garantir una
gestio més eficient del centre, la direccié pot decidir la creacié de comissions de treball
docents. Aquestes comissions esdevenen espais col-laboratius on el professorat impulsa,
analitza i fa seguiment de diferents ambits d’actuacié educativa.

1. Funcions generals de les comissions

e Estudiar, analitzar i fer propostes en relaci6 amb els ambits de treball que tinguin
assignats.

e Fer aportacions i propostes al claustre per a I'elaboracié i revisido del projecte
educatiu, de la programacio general anual i d’altres documents de centre.

e Participar en el seguiment i avaluacid dels projectes, plans i accions que es
desenvolupen en el seu ambit.
Proposar accions de millora vinculades a la practica educativa del centre.
Col-laborar en la concrecio de criteris i protocols compartits per a I'actuacié docent.

2. Periodicitat de les reunions

Les comissions es reuneixen setmanalment, dins del marc horari establert per a la
coordinacié pedagodgica del centre. En cas necessari, es poden programar trobades
extraordinaries segons les necessitats organitzatives o pedagogiques.

3. Lideratge i composicié

e Cada comissio esta liderada per un docent, que pot o no formar part de I'equip
directiu. L’'assignacié del lideratge es fa en funcid de I'ambit de treball i de la
naturalesa de les tasques a desenvolupar.

e Els coordinadors de cicle, en molts casos, esdevenen referents naturals o liders
de les comissions relacionades amb el seu ambit de responsabilitat.

e Tots els membres de I'equip docent han de formar part d’'una o més
comissions, inclos I'equip directiu, que hi participa com un docent més.

e La composicié de cada comissié es defineix a l'inici de curs, tenint en compte criteris
d’equilibri, continuitat i vinculaciéo amb els projectes del centre.

4. Pla d’actuacio i revisioé anual

e (Cada comissio tindra un pla d’actuacié anual amb els objectius, accions previstes,
responsables i indicadors de seguiment i avaluacio.

e Aquest pla s’integra dins la Programacié General Anual (PGA) i es revisa
periodicament.
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e A final de curs, cada comissio elabora la seva valoracié i la presenta al claustre i al
consell escolar, amb les actuacions realitzades i les propostes de continuitat o
millora per al curs seguent.

e Les comissions de treball establertes poden ser modificades anualment segons
les necessitats organitzatives i pedagogiques del centre. La seva definicio i
composicié s’aprova a l'inici de cada curs com a part de la Programacié General
Anual.

Seccio 1.3 Consell de direccio

D’acord amb el que preveu l'article 37 del Decret d’Autonomia:

Amb la voluntat d’afavorir una gestié pedagodgica col-lectiva i un lideratge compartit, el
centre estableix un Consell de Direccié com a drgan de coordinacié i consulta interna.

Aquest consell esta format per I’equip directiu i els coordinadors de cicle, i es reuneix de
manera setmanal per analitzar, valorar i acordar aspectes rellevants per al funcionament
global del centre.

El Consell de Direccié té com a finalitat garantir la coheréncia pedagogica, la comunicaci6
fluida entre els diferents equips docents i la presa de decisions informada i consensuada.
Aixi mateix, fa de érgan consultiu per a 'equip directiu, aportant criteris i reflexions
compartides en la gestido del dia a dia i en la planificacié de les linies estratégiques del
centre.

Entre les seves principals funcions destaquen:

e Analitzar i valorar situacions pedagogiques i organitzatives que afecten el
funcionament del centre.

Establir criteris comuns i linies d’actuaciéo compartides entre cicles.

Fer seguiment dels acords del claustre i de la programacié general anual.

Anticipar necessitats i fer propostes de millora en relacié amb la practica educativa.
Coordinar accions entre cicles i vetllar per la coheréncia de centre.

Donar suport a I'equip directiu en la presa de decisions.

Els acords presos en el marc del Consell de Direccio es traslladen als equips docents, i
esdevenen referéncia per a I'organitzacio i la planificacié del centre.

Seccio 1.4 Consell de coordinacio i lideratge

Amb I'objectiu de fer seguiment dels diferents ambits de coordinacié pedagogica del centre,
es constitueix el Consell de Coordinacid, integrat per I'equip directiu i els coordinadors de
cicle.
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Aquest consell es reuneix bimensualment, amb una planificacié que s’estableix a l'inici de
cada curs dins la Programacié General Anual (PGA).

Les seves funcions principals son:

e Fer seguiment dels plans de treball dels coordinadors en relacié amb les seves
funcions i responsabilitats.

e Compartir I'evoluciod i els avengos de les comissions de treball liderades pels
coordinadors.

e Valorar de forma conjunta les necessitats que es deriven de [l'organitzacio
pedagogica i fer propostes de millora o ajust.

e Detectar punts de coordinacié entre cicles o equips i afavorir la coheréncia del
projecte de centre.

e Contribuir al desplegament i seguiment dels documents de centre (PGA, PEC, pla
lector, pla digital, entre d’altres).

Aquest espai permet estructurar el treball dels equips docents i reforcar el lideratge
pedagogic compartit, tot garantint la coheréncia en la implementacié dels projectes i les
linies estrategiques del centre.

CAPITOL 2: ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

D’acord amb [larticle 30 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia de centres
educatius, s’estableix que:

1. Els organs unipersonals de direccié dels centres publics son el director o directora, el
secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els que estableixin les normes
d'organitzacio i funcionament del centre, d'acord amb el que preveu l'article 34.

2. El minim d'érgans unipersonals de direccio d'un centre educatiu son la direccid, el o la
cap d'estudis i ellla secretari/aria. Correspon al Departament d'Educacié establir les
condicions excepcionals que han de permetre l'exercici de dos d'aquests oOrgans
unipersonals per part d'una mateixa persona. Llevat del cas excepcional en qué
correspongui acumular en una sola persona tots els organs unipersonals de direccid, una
mateixa persona no ha d'exercir simultaniament la direccio i la secretaria.

Seccio 2.1: Director o Directora

D’acord amb larticle 31 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia de centres
educatius, s’estableix que:

1. El director o directora dels centres publics representa en el centre I'administracié que n'és

titular i li corresponen les funcions que li atribueixen la Llei d'educacié i la resta de
I'ordenament juridic.
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2. El projecte de direccié ordena el desplegament i I'aplicacié del projecte educatiu per al
periode del mandat i precisa els indicadors que han de servir de referéncia per a la seva
avaluacié d'acord amb els indicadors de progrés establerts en el projecte educatiu. Aixi
mateix, quan escaigui, el projecte de direccid conté les propostes i elements necessaris per
a la revisié del projecte educatiu. En qualsevol cas, la modificacié del projecte educatiu ha
de seguir el procediment establert per a la seva aprovacio. El projecte de direccié vigent
orienta i vincula I'accié del conjunt d'érgans de govern unipersonals i col-legiats del centre
en el periode de mandat de la direccié corresponent.

3. En aplicacié del que s'hagi previst en el projecte de direccid, i en exercici de les seves
funcions, correspon al director o a la directora:

a) Formular, quan escaigui, la proposta inicial de projecte educatiu i les
modificacions i adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a disposicio de
I'Administracié educativa i impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del
projecte educatiu i, eventualment, la dels acords de coresponsabilitat.

b) Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusié.

c) Impulsar I'elaboracio i I'aprovacié de les normes d'organitzacio i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacio, establir els elements organitzatius del centre determinats pel
projecte educatiu i impulsar i adoptar mesures per millorar l'estructura organitzativa del
centre.

d) Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la
relacié de llocs de treball del centre i les modificacions successives, aixi com la definicio de
requisits o perfils propis d'alguns llocs de treball.

e) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacié de la
programacié general anual i vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecio del
curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

f) Gestionar el centre, d'acord amb l'article 99.1 de la Llei d'educacié.

Secci6 2.2: Cap d'Estudis

D’acord amb [larticle 32 del Decret 102/2010, de 3 d’agos, d’autonomia de centres
educatius, s’estableix que:

1. El o la cap d'estudis és nomenat/da per la direccio del centre, per un periode no superior
al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per
un curs sencer.

2. Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre les
previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio6 i totes les altres que li encarregui la direccio,
preferentment en els ambits curricular, d'organitzacid, coordinacié i seguiment de la
imparticid dels ensenyaments i altres activitats del centre i d'atencié a I'alumnat, d'acord
amb el que prevegi el projecte de direccid i s'incorpori a les normes d'organitzacio i
funcionament del centre.

3. Per rad de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, la direccié del centre pot
encarregar funcions de les esmentades a l'apartat anterior a un organ unipersonal de
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direcci6 addicional que, en aquest cas, es podra denominar cap d'estudis dels
ensenyaments o torns que correspongui.

4. Llevat que les normes d'organitzacio i funcionament del centre ho prevegin altrament, el o
la cap d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

Seccio 2.3: Secretari o secretaria

D’acord amb l'article 33 del Decret 102/2010, de 3 d’agos, d’autonomia de centres
educatius, s’estableix que:

1. El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a
minim per un curs sencer.

2. Correspon al secretari 0 a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié
d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacié i totes les altres que li encarregui
la direccid, preferentment en I'ambit de la gesti6 econdmica, documental, dels recursos
materials i de la conservacié i manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el que prevegi
el projecte de direccio i s'incorpori a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

3. Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de
la secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d'aquells altres organs col-legiats
en que les normes d'organitzacio i funcionament del centre aixi ho estableixin.

CAPITOL 3: ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

D’acord amb [larticle 34 del Decret 102/2010, de 3 d’agos, d’autonomia de centres
educatius, s’estableix que:

1. Els drgans unipersonals de direccid addicionals han de tenir encarregades, per la
direccid, funcions de govern o de gestio d'acord amb el que prevegi el projecte de direccio i

s'incorpori a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

2. El nombre d'érgans unipersonals addicionals de direccié que s'estableixin a les normes
d'organitzacié i funcionament dels centres esta limitat en els termes establerts a I'article 43.

Les seves funcions venen determinades pel DOIGC (Documents d’organitzacio i gestio del
centre) que publica anualment del Departament d’Educacid.

Secci6 3.3: Coordinacio LIC

El coordinador/a LIC és nomenat per la direccié del centre i desenvolupa un rol clau en
limpuls de la competéncia plurilingiie, la inclusié lingiiistica i la cohesié intercultural
dins la comunitat educativa.
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Funcions:

1. En relacié amb els documents de centre: Col-labora en I'actualitzacio del PEC, del PLC
i de la PGA, vetllant perqué incloguin actuacions que fomentin:

o Lus institucional del catala.
o El desenvolupament de la competéncia plurilingtie de I'alumnat.
o Els usos linguistics relacionats amb les llengues familiars presents al centre.

2. Acollida i seguiment de I'alumnat nouvingut

e Defineix estratégies per a I’acollida lingiiistica i social.
e Vetlla per la transicié de 'aula d’acollida a I’aula ordinaria.
e Proposa suports especifics per a I'adquisicié del llenguatge académic.

3. Suport al claustre i formacio

Assessorament en 'aplicacioé del PLC.

Analisi de les necessitats de formacio del professorat en matéria linglistica i
metodolodgica.

Coordinacié de cursos, assessoraments i participacié en formacions externes.
Coordinacié amb la biblioteca municipal per al préstec de llibres.

4. Promocio de I'is del catala i de les llenglies estrangeres

e Impulsa I'Us del catala en contextos formals i no formals.
e Promou I'is de llenglies estrangeres mitjangant:

o Programes internacionals.

o Activitats extraescolars i d’entorn.

5. Diversitat linguistica i llengues d’origen

e Dona suport a la sensibilitzacio envers les llengiies familiars de l'alumnat
d’origen estranger.

6. Educacio intercultural i cohesid

e Dissenya actuacions per fomentar I’educacié intercultural i el respecte per la
diversitat.

e Fa del catala un element vertebrador de cohesié en espais formals i informals.

8. Funcions especifiques de gestio linglistica
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Proposa actualitzacions del PLC a partir de I'analisi dels resultats.
Pot suggerir a direccid la creacié de perfils docents vinculats a I'ambit linguistic
(AICLE, lectura, biblioteca...).

e Recull dades sobre:

o Les llengles vehiculars en arees no linguistiques.
o Els projectes plurilingties del centre.
o El context sociolinguistic de I'alumnat i les families.

CAPITOL 4: ACCIO TUTORIAL | FUNCIONS DELS TUTORS

Seccio 4.1: Funcions dels Tutors

Funcions dels tutors en referéncia a:

a. l'atencié a 'alumnat

1. Realitzar entrevistes individuals amb I'alumnat: Fer sessions per conéixer millor
les necessitats, inquietuds i interessos de cada alumne/a.

2. Elaborar i seguir el pla d’aprenentatge individualitzat: Detectar les necessitats
especifiques de cada alumne/a i dissenyar un pla de suport personalitzat per afavorir
el seu progrés académic.

3. Realitzar accions de mediacié i resolucié de conflictes: Intervenir en situacions
de conflicte entre alumnes, promovent la resolucié positiva i el respecte mutu.

4. Realitzar activitats de dinamitzacié grupal: Organitzar activitats que fomentin la
cohesio del grup, el treball en equip i la convivéncia positiva entre els alumnes.

5. Fomentar l'autonomia i responsabilitat dels alumnes: Treballar habilitats
d’autogestio, reflexié i presa de decisions amb I'alumnat per ajudar-los a ser més
responsables del seu aprenentatge.

6. Supervisar el benestar emocional de I'alumnat: Detectar possibles problemes
emocionals, de convivencia o familiars, i actuar en consequéncia, buscant el suport
adequat si cal.

7. Fer un seguiment continu de I'evolucié académica: Monitoritzar el rendiment
académic dels alumnes, revisar els resultats i establir noves estratégies si es
detecten dificultats.

8. Facilitar el procés de transicié entre etapes educatives: Preparar els alumnes
per la transicid entre cursos o etapes (com el pas de I'educacié infantil a primaria),
oferint-los suport emocional i orientacio sobre els nous reptes.

b. a la col-laboracié amb 'equip docent i altres professionals
9. Gestionar I'equip de treball amb altres mestres: Coordinar-se amb altres docents

per establir estratégies d’ensenyament coherents i adaptades a les necessitats de
'alumnat.
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10. Coordinar-se amb I'EAP (Equip d'Assessorament Psicopedagogic) o serveis

1.

externs: Quan es detecten necessitats especifiques d'acompanyament psicologic o
psicopedagogic, el tutor/a coordina les actuacions amb I'EAP o amb serveis externs
privats, facilitant derivacions i seguiment per garantir que l'alumnat rebi el suport
adequat per al seu desenvolupament emocional i académic.

c. a la coordinacié amb les families

Organitzar reunions periodiques amb les families: Mantenir una comunicacio
fluida amb les families, informar-les del progrés académic, emocional i de
comportament de [Ilalumnat i establir mesures conjuntes per al seu
desenvolupament.

Seccio 4.2: Pla d'accio tutorial

TITOL Ill: ESTRUCTURA PEDAGOGICA DEL
CENTRE

CAPITOL 1. PROFESSORAT.

Seccio 1.1 Horaris

L'horari del professorat és una eina fonamental per garantir el desenvolupament coherent
del projecte educatiu i del projecte de direccid. S’estructura d’acord amb criteris pedagogics,
les necessitats organitzatives del centre i el marc normatiu vigent.

1. Confeccié i aprovacio

La confeccidé dels horaris del professorat és responsabilitat de I'equip directiu, en
coheréncia amb els criteris pedagogics aprovats pel claustre i les prioritats definides
a la Programacio General Anual (PGA).

Els horaris els aprova per la direccid i s’incorporen a la PGA un cop validats pel
claustre a través de signatura.

2. Estructura i distribucio

L’horari inclou tant les hores lectives assignades als grups d’alumnes com el temps
de coordinacio, accio tutorial, atencié6 a families i altres responsabilitats
docents o de gestio.
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e Es vetlla perqué el nombre de docents diferents assignats a cada grup sigui el
minim, especialment als cursos inicials, per afavorir la continuitat pedagdgica i una
avaluacio integrada.

e En la mesura del possible espais especifics per a la coordinacié d’equips docents,
les comissions de treball, el consell de direccid, el consell de coordinacio i
equips impulsors, d’acord amb el calendari intern del centre.

3. Condicions i preséncia

e L'horari del professorat ha de respectar un minim d’una hora d’interrupcio al
migdia en jornades d’horari partit.

e Durant tota la jornada escolar (inclos I'espai de migdia), hi ha de romandre al centre
almenys un membre de I'equip directiu, o bé una persona en qui s’hagi delegat
aquesta responsabilitat.

e En periodes no lectius, mentre el centre romangui obert, hi ha de ser present un
membre de I'’equip directiu.

4. Dedicacions especifiques

e Es preveu un horari de substitucions per garantir 'atencié adequada a I'alumnat
en cas d’abséncies imprevistes del professorat.

e Es poden establir compensacions horaries no lectives per a tasques vinculades a
coordinacions especifiques, participacié en organs col-legiats, o participacié en
activitats escolars que impliquen participacié fora de I'horari escolar (portes obertes,
coldnies, activitats de cap de setmana com cantania, la clika o d’altres).

e EIl personal amb funcions especifiques (comissions, projectes, tutories compartides,
etc.) disposa dels temps necessaris dins I’horari setmanal per dur-les a terme.

5. Comunicacio i actualitzacio

e Els horaris es difonen entre el professorat un cop aprovats i s’incorporen a la PGA
com a part de I'organitzaci6 general del curs.

e Qualsevol modificacié d’horari s’ha de comunicar i justificar dins el marc
d’organitzacié del centre.

Seccio 1.2. Gestio d’absencies i substitucions

Amb l'objectiu de garantir el bon funcionament del centre i la continuitat educativa de
I'alumnat davant qualsevol abséncia docent, s’estableix el seglient procediment:

1. Comunicacio de les abséncies

e Abséncies sobrevingudes:
Cal comunicar-les amb la maxima celeritat a la cap d’estudis. Aquesta gestionara la
cobertura docent i 'organitzacioé d’aula derivada.
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Abséncies programades:

Cal notificar-les amb antelaci6 mitjangant el comunicat intern facilitat per
'administrativa del centre. Aquest document s’ha d’'omplir en tots els casos,
independentment de si la gestido es realitza o no a través del portal ATRI, amb
I'objectiu de garantir que I'equip directiu pugui organitzar la substitucié corresponent.

2. Tramitacid i justificacié de permisos

Els permisos i llicéncies s’han de tramitar per ATRI o de forma interna, segons el
tipus d’abséncia. (Portal de centres/persones/sol-licituds i tramits)

L'assisténcia médica o abséncies per motius de salut propis es poden justificar
mitjangant declaracio responsable.

Les abséncies superiors a tres dies consecutius requereixen comunicat de baixa
meédica obligatori.

El limit anual de 15 hores laborables s’aplica en els casos no justificats, en els
retards reiterats, i en abséncies per motius de salut propis que no impliquen baixa
médica. Només en els casos d’abséncies per motius de salut derivades de
I’embaras i de malalties croniques o oncologiques no és aplicable el limit anual
de 15 hores laborables i es tramiten per ATRI

3. Organitzacio de les substitucions

La cap d’estudis és responsable d’organitzar les substitucions derivades de qualsevol
abséncia docent. Aquestes es comunicaran mitjangant el calendar intern del centre i
s’assignaran seguint I'ordre seguient:

OPCIO A
1. Hores de programacié pedagogica (dins les hores d’exclusiva).
2. Hores de suport grups classe
3. Hores assignades a equips impulsors de projectes singulars del centre (com ara
digitalitzacio, coeducacid, sostenibilitat, biblioteca, etc.).
4. Hores de coordinacio.
5. Desdoblaments.
6. Atencio EE fora AO a alumnes NEE
7. Membres de I'equip directiu, que podran assumir docéncia en casos puntuals,

especialment en franges de dificil cobertura.

/- Us de les hores de programacio:

Les hores de programacié pedagogica tenen com a objectiu la planificacio,
preparacié i coordinacié didactica. Donada [l'abséncia d’hores de guardia a
primaria, podran ser utilitzades de forma excepcional i puntual per cobrir
absencies, sempre que no es comprometi la seva funcié. L'equip directiu
vetllara pel seu us equilibrat i en fara seguiment.
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4. Disponibilitat de la programacié docent

Per garantir la continuitat de la practica educativa davant abséncies, és obligatori que tot
el professorat elabori i mantingui actualitzada la seva programacié setmanal d’aula en
format digital, accessible per a la cap d’estudis i els equips docents.

e Aquest document ha d’incloure:
o La sequéncia d’activitats previstes per als diferents grups.
o Els materials i recursos necessaris LINKATS
o Les referéncies d’avaluacioé quan sigui oportu.

e En cas d’especialitats (musica, educacié fisica, anglés...), s’haura de preveure una
activitat de contingéncia senzilla i genérica, que pugui ser desenvolupada per
qualsevol docent del claustre.

Aquesta practica fa innecessari el contacte directe entre el docent absent i la persona
substituta, ja que la programacio ha d’estar sempre accessible i operativa.

5. Substitucions de llarga durada

En casos de baixes prolongades, la persona substituta seguira la programacié anual
d’aula recollida dins la PGA. Aquesta ha de permetre garantir la continuitat educativa amb
coheréncia i claredat, i podra comptar amb el suport de la coordinacié de cicle i de
I’equip directiu, si escau.

Seccio 1.4. Equips docents de cicle

Els equips de cicle constitueixen I'eix vertebrador de I'organitzacié pedagogica del centre i
son l'espai principal de coordinacid, presa d’acords i seguiment de la tasca educativa. La
seva actuacid és clau per garantir la coheréncia metodologica, la continuitat dels
aprenentatges i una resposta ajustada a les necessitats dels infants.

1. Finalitat i naturalesa

Els equips de cicle son estructures de treball pedagogiques, estables i col-legiades, que
tenen com a finalitat:

e Assegurar la coheréncia en la intervencié educativa entre nivells d’'un mateix
cicle.

e Coordinar la programacié, avaluacié i seguiment dels processos d’ensenyament i
aprenentatge.
Compartir criteris, materials i estratégies metodologiques.
Fer seguiment de I'alumnat i acordar mesures d’atencio a la diversitat.

El seu funcionament esta vinculat als objectius del Projecte Educatiu de Centre i a les linies
d’actuacio establertes a la PGA.
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2. Composicio

Cada equip de cicle esta integrat per:

Tot el professorat que imparteix docéncia als grups d’aquell cicle, incloent-hi
especialistes.

El/la coordinador/a de cicle, designat per la direccid, que assumeix la dinamitzacio
del grup.

Un membre de I’equip directiu, que hi pot participar com a suport i en funcions
d’enllag amb altres 6rgans pedagogics.

En el cas de cicles mixtos o agrupaments singulars, la composicié s’ajustara per garantir la
preséncia de tots els docents implicats.

3. Régim de reunions

Els equips de cicle es reuneixen de manera setmanal, dins de les hores d’exclusiva
del professorat, segons la planificacié horaria establerta a la PGA.

Podran convocar-se reunions extraordinaries si la naturalesa de les situacions
pedagogiques ho requereix (casos d’alumnat, canvis de programacid, coordinacio
amb families, etc.).

Es redactara acta de cada reunio, que s’emmagatzemara en el repositori compartit
del centre.

El/la coordinador/a vetllara per l'ordre del dia, el seguiment dels acords i la
transmissio de la informacio a la resta d’equips i drgans de coordinacio pedagogica.

4. Funcions

Les funcions principals dels equips de cicle soén:

Programar, coordinar i avaluar les activitats d’ensenyament i aprenentatge de
alumnat.

Compartir criteris metodologics i d’avaluacié, aixi com ajustar-los segons
I'evolucio dels grups.

Analitzar i fer seguiment de les necessitats educatives dels alumnes i proposar
actuacions.

Proposar millores i adaptacions als documents de centre (criteris d’avaluacio,
instruments, adaptacions curriculars, etc.).

Coordinar-se amb altres comissions o equips (inclusié, digitalitzacid, biblioteca...)
quan el desenvolupament d’activitats ho requereixi.

Participar en el disseny, execuciod i revisié de projectes de cicle o de centre.

Elevar propostes al claustre o a l'equip directiu per a la millora de la practica
educativa.

Donar suport en la gestié de conflictes, relaci6 amb families i deteccié de
necessitats socials o emocionals.
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Seccio 1.5. De 'avaluacio de I'alumnat

Durant el curs escolar es duran a terme tres moments d’avaluacié de I'alumnat, coincidint
amb la finalitzacié de cada trimestre. En cadascun d’aquests moments, el professorat
implicat haura d’assistir a la junta d’avaluacié corresponent.

Composicié de les juntes d’avaluacié

Les juntes d’avaluacié estan presidides per la cap d’estudis o per la persona designada per
la direccid, i estan integrades per:

Els tutors i tutores dels grups-classe.
Els mestres especialistes que intervenen en cada grup i imparteixen docéncia
avaluativa

e Un/a mestre/a d’educacio especial, com a nexe amb la Comissié d’Atencié a
I’Alumnat i Inclusié (CAEI).

e Altres docents del cicle o etapa, segons I'organitzacié pedagogica del centre.

Aquest conjunt constitueix la comissié d’avaluacié de cada grup.
Calendari i convocatoria

Les dates de celebracié de les juntes d’avaluacié seran proposades per la direccié del
centre i acordades en claustre. Restaran aprovades i recollides a la Programacié General
Anual (PGA), amb validacié del Consell Escolar.

Redaccié i continguts de les actes

El tutor o tutora del grup actua com a secretari/aria de la sessié i és responsable
d’estendre’n I'acta, la qual ha d’incloure:

Una valoracié general del grup-classe.
El seguiment individualitzat de cada alumne, incloent actitud, relacions i
aprenentatges.

e Les mesures d’adequacio adoptades i les propostes de millora per a trimestres o
cursos seguents.
El seguiment de coordinacié amb serveis externs, incloent contactes i dates.
La graella d’avaluacio, amb valoracions numériques segons la segiient escala:

AE (4): Assoliment excel-lent
AN (3): Assoliment notable
AS (2): Assoliment satisfactori
NA (1): No assoliment

o O O O

Aquestes graelles d’indicadors d’avaluacio seran facilitades per la direccioé a l'inici de curs
i estaran disponibles a la unitat compartida de DRIVE del centre.

Condicions de preparacio i arxiu
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e |’acta d’avaluacié ha d’estar elaborada i actualitzada el mateix dia de la junta,
aixi com les graelles d’avaluacié i la nota final de I’area. Cada docent que
imparteix en el grup és responsable d’introduir els comentaris corresponents als
alumnes que té assignats i posar les notes corresponents. Poden deixar-se per a
després de la junta els comentaris individuals que cal incloure en els informes de
lalumne.

e lLes actes d’avaluacié6 seran signades digitalment i arxivades per
I’administrativa del centre a I'arxiu digital institucional.

e Les actes del curs anterior romandran a la unitat compartida del curs
corresponent, i estaran accessibles per als tutors del curs seglient com a eina de
seguiment i transicioé.

CAPITOL 2. ATENCIO A LA DIVERSITAT.

Seccio 2.1. Principis generals

L'atencidé educativa a I'alumnat comprén el conjunt de mesures i suports destinats a tots
els alumnes, amb la finalitat d'afavorir el seu desenvolupament personal i social i perqué
avancin en l'assoliment de les competéncies de cada etapa educativa i la transicié a la vida
adulta, en el marc d'un sistema educatiu inclusiu.

Les mesures son les accions i actuacions organitzades pels centres destinades a facilitar
l'accés a l'aprenentatge i a la participacio, a fi de permetre el progrés de tots els alumnes,
prevenir les dificultats de I'aprenentatge i assegurar un millor ajustament entre les capacitats
dels alumnes i el context educatiu. Els suports son els recursos personals, metodologics i
materials —inclosos els tecnologics— i els ajuts contextuals i comunitaris que els centres
utilitzen per aconseguir que les mesures planificades siguin efectives i funcionals, i
contribueixin a assolir I'éxit educatiu de tots els alumnes. Aquestes suports incideixen en
tots els ambits de I'educacio.

Seccio 2.2 Atencio als alumnes nouvinquts

Seccio 2.3 Pla d’Atencio Educativa

D’acord amb el DECRET 150/2017, de 17 d'octubre, de I'atencid educativa a I'alumnat en el
marc d'un sistema educatiu inclusiu, i els Documents per a l'organitzacié i la gestio dels
centres, I'escola té elaborat un Pla d’Atencié Educativa que reflecteix la nostra adhesio als
principis i directrius establerts per a garantir una atencio educativa integral i equitativa, aixi
com les funcions i procediments de tots els aspectes relacionats amb la diversitat i el
funcionament dels mecanismes interns i externs al centre a disposicié del professorat per a
atendre a les necessitats del nostre alumnat.

Seccio 2.4 Comissio social

L’escola no té constituida la comissio social donat el baix index d’alumnat amb NESE B.
La comissio s'organitzara en cas de necessitat a través de la CAELI.
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TITOL IV. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS

Seccio 1.1. Horaris del centre

Horari lectiu: de 9 a 12:30 i de 15 a 16:30.

Horari menjador: de 12:30 a 15h

Horari escolar: 8:30 a 18h. En aquesta franja, el centre ofereix serveis d’acollida de mati i
tarda, perd no es duran a terme si no hi ha demanda tenint en compte els minims que
'empresa que ofereix el servei estableixi. L'escola podra obrir-se a partir de les 7:30h (si es
compleix els requisits), fins a la finalitzacié de les extraescolars pactades anualment amb
Consell escolar.

Seccio 1.2 Reglament d‘Educacio Fisica i Psicomotricitat

Educacié Primaria
Per assistir a les classes d’Educacio Fisica, és imprescindible que I'alumnat vingui amb roba
i calcat esportiu adequat.

Cada alumne haura de portar un petit necesser amb una pinta, una tovallola petita i una
samarreta de recanvi. A cicle superior, i si escau també a cicle mitja, es permet I'is de
desodorant en format roll-on.

En finalitzar la sessio, el mestre o mestra especialista reservara uns minuts perqué I'alumnat
pugui netejar-se les mans i la cara al lavabo.

L'alumnat que no porti 'equipament necessari no podra participar en I'activitat fisica prevista
per aquell dia. El seguiment del compliment d’aquesta norma anira a carrec del docent
especialista.

Sempre que sigui possible, les sessions d’Educacioé Fisica es realitzaran a la pista exterior
annexa al centre, amb la preséncia de dues persones adultes.

Educacié Infantil
Per a les sessions de Psicomotricitat, els nens i nenes hauran de venir amb roba i calcat
comodes i facils de posar i treure.

Caldra que portin de casa uns mitjons antilliscants, que es posaran a sobre dels mitjons
habituals abans d’entrar a la sala de Psico. En acabar la sessid, cada alumne es traura els
mitjons antilliscants i es tornara a calcar.
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Seccio 1.3 Accessos a les dependencies del centre

Per garantir la seguretat i el bon funcionament de l'activitat educativa, no esta permeés
I'accés de les families al recinte escolar durant I’horari lectiu i de migdia.

L'atencié a les families en aquest horari es realitzara a través del conserge i, en el seu
defecte, per part de la persona que es trobi a direccié. Sera el personal del centre qui
gestionara qualsevol encarrec o necessitat derivada de la visita.

Durant els moments de sortida, és el personal docent o del centre qui obre i controla
'accés de les portes per garantir una sortida ordenada i segura.

Descuits de materials

En cas de descuit de material escolar, les families hauran de lliurar-lo al conserge, que
sera I'encarregat de fer-lo arribar a I’alumne/a.
No esta permés que les families accedeixin a I'edifici per portar el material personalment.

Entrades amb retard
Quan un alumne/a arriba tard:

e No podra ser acompanyat per la familia fins a I’aula.

e Haura de ser acompanyat pel conserge, un membre del personal docent o
I’ladministrativa, en funcié de qui estigui disponible al primer moédul en aquell
moment per obrir la porta i gestionar I'accés.

Accés del personal fora de I’horari laboral

e El personal docent i la coordinacié del menjador disposaran de les claus dels
espais necessaris per dur a terme les seves funcions durant I'horari laboral.

e Sialgun docent necessita accedir al centre fora del seu horari, haura de
sol-licitar préviament autoritzacio a la direccié del centre per correu electronic.

Seccio 1.5 Material didactic i fungible, i comandes

Gestio del material fungible

Tot el material fungible del centre s’ubicara a la tutoria del médul de psicomotricitat, que
haura d’estar sempre tancada amb clau per garantir-ne la seguretat i I's responsable.

Sota cap concepte es poden enviar alumnes a aquesta sala per recollir material, ni
accedir-hi de manera autonoma. També s’ha d’evitar, en la mesura del possible,
interrompre la tasca del conserge, de I’administrativa o del personal docent que es
trobi a la sala de mestres per demanar-hi material, especialment durant I'horari lectiu.
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Comandes de material

Durant el curs escolar, es realitzen comandes de material escolar coincidents amb P’inici
de curs i amb el tancament de cada trimestre.

A la sala de mestres es disposa d’un llistat especific on el personal pot anotar el material
necessari. Caldra indicar-hi amb claredat:

¢ Nom de l'article

o Referéncia

e Proveidor

e Aula o especialitat per a la qual es fa la peticio

Un cop realitzada la comanda, 'administrativa del centre n’anotara la data de tramitacié
per tal de fer-ne seguiment i garantir la tracabilitat del procés.

Seccio 1.6 De les absencies de ['alumnat

a. Comunicacio i registre de les abséncies de I'alumnat

Quan un/a alumne/a no pugui assistir a classe, la familia haura d’informar-ne el centre a
través de correu electronic o trucada telefonica.

En cas que l'alumne/a utilitzi el servei de menjador, caldra comunicar I’abséncia
directament a la coordinadora del servei de menjador, mitjancant missatge de
WhatsApp o trucada al numero:

€. 620 11 9217

b. Registre d’assisténcia

El professorat assignat a cada aula en el moment de I'entrada (mati i tarda) és I'encarregat
de registrar les abséncies a través de I'aplicacié TPV Escola.

Per facilitar aquest procés, el centre podra posar a disposicid del professorat una tauleta
d’is compartit, amb I'objectiu de fer el registre diari sense necessitat d’utilitzar dispositius
personals.

c. Tipificacié de les abséncies

e Es considerara abseéncia justificada quan la familia hagi comunicat degudament la
causa de l'abséncia per alguna de les vies facilitades pel centre (teléfon o correu
electronic).

e Es considerara abséncia injustificada quan no hi hagi hagut cap notificacio per
part de la familia a través dels canals oficials.

d. Seguiment de I'absentisme
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L'administrativa del centre és l'encarregada de fer el seguiment i registre de les
abséncies i retards, per tal de:

e Valorar el grau d’'absentisme de cada alumne/a.
e Activar, si escau, el protocol d’absentisme establert pel Departament d’Educacié.

Aquest registre estara a disposicido del professorat i de I'equip directiu per fer-ne la
consulta i aplicar les actuacions corresponents.

e. Criteris per a la classificacio de I'absentisme escolar
La valoraci6 de 'absentisme individual es fa de manera trimestral, i es classifica en:

e Absentisme lleu: menys del 10% d’abséncies
e Absentisme moderat: entre el 10% i el 25% d’abséncies
e Absentisme greu: més del 25% d’abséncies

Seccio 1.7 Dels retards de ['alumnat

a. Control de retards i comunicacio d’incidéncies d’assisténcia

El conserge és la persona encarregada d’obrir i tancar la porta principal en els horaris
establerts d’entrada i sortida de I'alumnat.Un cop la porta s’ha tancat, qualsevol alumne/a
que arribi al centre fora de I’horari establert sera registrat com a retard.La registradora
de retards sera 'administrativa del centre, qui els introduira a la plataforma TPV Escola
a mesura que es vagin produint.

En cas darribar tard, 'alumne/a haura d’entrar pel punt d’accés principal i sera
acompanyat per personal del centre fins a la seva aula. En cap cas pot ser acompanyat
per la familia fins a I'interior del modul.

b. Tipificacio dels retards

e Es considera retard justificat quan la familia n’ha informat préviament el centre a
través de correu electronic o trucada telefonica.

e Es considera retard injustificat quan no hi ha cap notificacié per part de la
familia per les vies oficials establertes.

c. Comunicacio a les families

e (Cada dia, s’enviara a través de TPV Escola un comunicat a les families que tinguin
alguna incidéncia d’abséncia o retard registrat en horari de mati o tarda.
Aquestes notificacions només s’enviaran a les families afectades.

Al final de cada trimestre, 'administrativa del centre fara arribar a cada familia,
també mitjancant TPV, I'informe trimestral d’abséncies i retards corresponent.
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Seccio 1.8 Actuacions en el suposit d‘absentisme de [‘alumnat.

En els casos d’absentisme moderat, el tutor/a convocara una entrevista amb la familia per
informar del % d’abséncies trimestrals i explicant la importancia de I'assisténcia a I'escola
per al bon desenvolupament académic de l'alumnat. Sempre caldra tenir present una
possible situacié excepcional que justifiqui les abséncies. Caldra registrar I'entrevista.

En els casos d’absentisme greu, la direccié convocara a la familia per informar a la familia
de la situacié donant una oportunitat de revertir la situacié durant el seguent trimestre.
Alhora s’enviara un mail informatiu posterior a la reunio. A partir d’aquest moment, també se
la informara que només es considerara I'abséncia justificada en cas que s’aporti un
document que justifiqui 'abséncia. Si la situacié persisteix en el seglent trimestre es
derivara el cas a serveis socials i la familia sera informada via mail.

Model genéric de mail:
Benvolguda familia,

Després de la reuni6 mantinguda recentment amb direccié en relaci6 amb el seguiment
d’assistencia del vostre fill/a, us fem arribar aquest correu com a resum i confirmacio de la
informacié compartida.

Durant el darrer trimestre, s’ha detectat un percentatge d’abséncies superior al 25%,
concretament de , fet que es considera absentisme greu segons els criteris
establerts pel Departament d’Educacio.

Us hem transmés la importancia que té l'assisténcia reqular a I'escola per al bon
desenvolupament academic, emocional i social dels infants, aixi com I'impacte negatiu que
pot tenir una assisténcia intermitent o irregular.

Amb voluntat d’acompanyar i revertir aquesta situacio, es fara un sequiment durant el proper
trimestre, amb l'objectiu de millorar I'assistencia de I'alumne/a de manera progressiva. Us
informem també que, a partir d’ara, només es consideraran abséncies justificades
aquelles que siguin acreditades amb un document corresponent (justificant medic,
citacio oficial, etc.).

En cas que el nivell d’absentisme es mantingui durant el proper trimestre, el centre es
veura en l'obligacié de derivar el cas als serveis socials municipals, d’acord amb el
protocol establert, i se n’informara la familia per correu electronic.

Estem a la vostra disposici6 per acompanyar-vos en aquest procés i buscar solucions
conjuntes que afavoreixin la millora de 'assisténcia.

Restem a la vostra disposicié per qualsevol dubte o aclariment.

Atentament,
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o Protocol d'ambit comunitari de prevencio. deteccid i intervencié davant
situacions d'absentisme

PROTOCOL D’AMBIT COMUNITARI DE PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO DAVANT SITUACIONS D’ABSENTISME

Justificacio i objectius del Protocol (1) Definicié d’absentisme (2) Normativa (3)
o FACTORS DE RISC | ACCIONS DE PREVENCIO (4)
o
z
g . . ' v
3 Personals Familiars Contextuals Escolars
= (5) (6) ] (8)
CENTRE
g INDICADORS D'ABSENTISME
w LLEU (<5%) (9) GREU (>25%) (11)
E puntual o esporadic MODERAT (5% - 26%) (10) regular o cronic
i |
ALUTORIA TUTORIA
Comunicacié NO es
alumne i familia —* resol
(12)
Entrevista amb Entrevistaamb —» Familia
Falumne(13) la familia 1 (14) ik calizabIgl{18)
Entrevistaambla  TUTORA  ya| ORACIO EQUIP DOCENT i
familia Il (17) e a— concrecié de mesures (16)
Sl es resol NO es resol Definicié i
l Composicié (21)
COMISSIO Actuacions
INSPECCIO d'Educacié 4+——» . — -
DIRECTOR/A (18) D A?ﬂ;l?mE preventives (22)
SOCIALS > e L Valoraci |
* Intervencio
Serveis Termitorials/ Contacte amb
" " Consorci dEducaci de BCN  —-» la DGAIA
Accions per la l l
reincorporacio de DIRECTOR/A (20) . .
Falumne a laulaial *————— Slesresol NO es resol —» Inspeccié d Educacio
centre (19) —® Servels Socials

AUTOAPRENENTATGE | COMUNICACIO

Seccio 1.8 Admissio d'alumnes malalts.

Per garantir el benestar de I'alumnat i prevenir contagis dins del centre educatiu, es regulen
les condicions d’assisténcia a I'escola en cas de malaltia, seguint criteris de responsabilitat
compartida amb les families i de conformitat amb les orientacions del Departament de Salut.

a. Assisténcia en cas de malaltia

Els alumnes que presentin simptomes compatibles amb una malaltia infecciosa o
transmissible (com ara febre, conjuntivitis, grip, gastroenteritis, etc.) no poden assistir al
centre mentre es mantinguin els simptomes o hi hagi risc de contagi.

Es recomana que l'alumne romangui un minim de 24 hores sense febre ni altres
simptomes rellevants abans de reincorporar-se a l’escola, i sempre seguint les
orientacions meédiques pertinents.

En cas de malalties de declaracié obligatoria o brots comunitaris, la direccié del centre
es posara en contacte amb els serveis territorials d’epidemiologia per activar, si escau, les
mesures de comunicacio, control o desinfeccid establertes.
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b. Comunicaciéo amb les families davant indisposicions

Quan un alumne es trobi malament durant I'’horari lectiu, el tutor/a o la persona responsable
en aquell moment contactara amb la familia perqué el vingui a recollir al més aviat
possible.

En cap cas el centre pot mantenir al centre un infant amb febre o malestar general sense
que hagi estat avaluat o recollit per la seva familia o tutors legals.

L’alumne podra romandre a la sala de mestres fins que el vinguin a recollir.

c. Situacions d’'urgéncia

En cas que l'estat de salut de 'alumne empitjori i no es pugui contactar amb la familia, o
aquesta no arribi amb la celeritat necessaria, el centre activara els protocols
d’emergéncia establerts, contactant amb els serveis médics corresponents (061 o 112).

La familia sera informada immediatament d’aquesta actuacio per part de I'equip directiu o
del personal responsable.

Consultar Titol IX, capitol 1, seccio 1.3 sobre Protocols d’actuacio en cas d’accidents.

Seccio 1.9 Administracié de medicacio

L'escola només pot administrar medicacio als alumnes quan es compleixin tots els requisits
legals i sanitaris establerts, amb Il'objectiu de garantir la seguretat dels infants i la
responsabilitat del personal que els atén.

1. Paracetamol

e Es podra administrar paracetamol només en els casos seguents:
o Si hi ha una autoritzacié signada per la familia, que especifiqui el nom del
farmac, la dosi i la pauta.
o Si 'alumne/a té febre igual o superior a 38 °C, i no és possible localitzar la
familia o aquesta triga a arribar per recollir-lo.

e Abans de I'administracio, sempre que sigui possible, es contactara amb la familia per
informar de la situacio.

e Aquest medicament es troba guardat a la nevera o farmaciola del centre, i
s’administrara seguint les indicacions del prospecte.

e |’autoritzacié general per a I'is de paracetamol es facilita a les families a l'inici de
curs, juntament amb la resta de documentacié de matriculacié a través de TPV

2. Altres medicaments (inclosa 'homeopatia)

e Per a I'administracié de qualsevol altre medicament durant I'horari escolar (també en
el cas de productes d’homeopatia), és imprescindible que la familia faciliti:
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o Una recepta meédica oficial on constin el nom del medicament, la dosi i la
pauta.

o Una autoritzacio escrita de |la familia, que pot trametre’s per correu electronic
o mitjangant el formulari oficial del centre.

e En el cas de medicacié que s’ha de subministrar al menjador, les responsables sén
les monitores del servei de menjador, que hauran de seguir exactament el mateix
procediment.

e No es podra administrar cap medicament si falta qualsevol dels dos documents
(autoritzacié i/o recepta).

& Nota per a les families: Les receptes d’antibidtics queden habitualment a la farmacia en
el moment de la dispensacié. Per aquest motiu, cal fer-ne una fotografia abans de lliurar-la a
la farmacia o demanar una copia a la farmacia, i fer-la arribar al centre per correu electronic
o fisicament.

3. Condicions generals

Cap alumne pot prendre medicacié de forma autbnoma, ni portar-la a sobre.
L'administracié de qualsevol medicament es fara unicament en preséncia d’'un adult
responsable del centre.

e les autoritzacions poden ser generals (a inici de curs) o especifiques per a
tractaments puntuals, i quedaran arxivades a la carpeta de salut de I'alumne.

Seccio 1.10 Al-lergies i intolerancies

L'escola té establert un Protocol a sequir en cas de simptomes d'al-lergia i intol-lerancies:

QUE Qul QUAN
Demanar a la familia al‘lergies o | Secretaria al mes de juny a través de
intolerancies TPV amb la signatura

d’autoritzacions per al
proper curs

Demanar a la familia la complimentacié | Secretaria després de la
de la seguent documentacié via mail: complimentaci6 de les
- FEull de recollida d’informacio per autoritzacions a través de
a alumnes amb  al-lérgia TPV per part de la familia.
alimentaria i/o al latex
- Sollicitud i autoritzacio

d’administracié de medicacio als
alumnes amb al-lérgies

- Pauta d'actuaci6 en cas de
reacci6 al-lérgica
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Arxivar informe a l‘arxiu del centre i
fer-ne una copia pel tutor/a de I'alumne

administrativa

quan direcci6 passi la
documentacio signada a
'administrativa

Preparar dos folder amb el fons vermell i
la foto de [lalumne amb tots els
documents signats en referéncia a
I'al-lérgia (un per I'aula i un pel menjador)

administrativa

quan disposi de tota la
documentacié signada

Penjar el folder en un lloc visible de l'aula | tutor/a quan I'administrativa li faci

per a informacio de tot els mestres que arribar el folder amb la

entrin a l'aula documentacié signada al
tutor/a

Es fa traspas a tot el claustre i/o | direccio i A inici de curs

I'administrativa del centre
penja un llistat de tots els
alumnes del centre que
tenen alguna al-lérgia, a
dades d’alta seguretat
(DRIVE). El llistat també cal
fer-lo arribar a la
coordinadora del menjador.
El coordinador de cicle ha
de preveure un espai en la
primera sessio de cicle per
informar de totes les
al-lérgies del centre

coordinacié de menjador administracio

Les medicacions en cas de reacci6 al-lérgica es troben concentrats a la sala de mestres, a
excepcié d’aquells en qué s’hagi d’actuar amb urgéncia immediata. En aquests casos les
medicacions es trobaran a l'aula, i sempre que l'alumne es desplaci caldra que el
responsable del grup en aquell moment, vetlli per tenir la medicacié a disposicié immediata.

Seccio 1.11 Proteccio de dades

El centre educatiu es compromet a garantir la confidencialitat, seguretat i is adequat de
les dades personals de I'alumnat, en compliment del que estableix:

e Reglament (UE) 2016/679, de 27 dabril, relatiu a la proteccid de les persones
fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes
dades (RGPD).

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals (LOPDGDD).

e Les directrius del Departament d’Educacié en matéria de seguretat digital i us de
sistemes d’informacio.
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a. de 'alumnat
1. Finalitat del tractament
Les dades de I'alumnat es recullen i es tracten amb les finalitats seglents:

Gestionar I'escolaritzacio i seguiment académic de I'alumnat.

Comunicar-se amb les families i garantir la tutoria efectiva.

Organitzar serveis escolars (menjador, sortides, transport, activitats
complementaries...).

Atendre necessitats educatives especifiques, de salut o de suport emocional.
Donar resposta a requeriments administratius, juridics o sanitaris.

2. Principis aplicables
El tractament de les dades es realitza d’acord amb els principis seglents:

Licitud, lleialtat i transparéncia.

Limitacio de la finalitat i minimitzacio de les dades.

Exactitud, integritat i confidencialitat.

Limitacio del termini de conservacio, segons la normativa d’arxiu escolar.

3. Accés i gesti6 de les dades

e Només tindran accés a les dades personals els membres del personal del centre

que ho necessitin per raons de funcié educativa o administrativa.

e Les dades es custodien de forma segura, en espais digitals protegits (DRIVE

corporatiu, entorns tancats de gesti6 com Esfer@ o TPV).
e Les dades sensibles o d’'alta seguretat (salut, proteccié social, autoritzacions
especials...) es mantenen en carpetes separades amb accés restringit.

4. Comunicacio i cessié de dades

e El centre no cedira dades personals a tercers sense el consentiment exprés de

la familia o tutors legals, excepte en els casos legalment previstos.

e La comunicaciéo amb serveis externs privats només es fara amb autoritzacié

prévia o per raons justificades d’atencié a 'alumnat.

e Les intervencions per part de 'EAP per a valoracions de I'alumant també requeriran

d’autoritzacio per part de la familia.
e En el cas de serveis publics (CSMIJ, CDIAP o CREDA) no és necessari el
consentiment donat que hi intervé 'EAP com a pont entre escola i serveis.

5. Drets de les families

Les families o representants legals tenen dret a:



Accedir a les dades personals dels seus fills/es.

Sol-licitar-ne la rectificacid, oposicio o supressio, si escau.

Presentar reclamacions davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades
(APDCAT), si consideren que s’ha fet un mal us de la informacio.

6. Imatge i difusio

e L'Us d’imatges i videos de I'alumnat amb finalitats educatives o de difusio (web,
xarxes socials, revistes escolars...) es fa només amb autoritzacié prévia i signada
per part de la familia.

e Aquesta autoritzacio es recull anualment a través de TPV durant el procés de
matriculacié per al proper curs i pot ser revocada en qualsevol moment.

b. del professorat

El centre vetlla per la proteccié de les dades personals i professionals de tot el personal
que hi presta serveis, tant funcionari com laboral, docent o administratiu.

1. Dades tractades
Les dades del personal poden incloure:

Dades identificatives (nom, DNI, teléfon, correu electronic...).

Dades laborals i administratives (categoria, situacioé laboral, horari, nomenament...).
Dades relatives a salut, permisos o baixes, quan sigui necessari per raons laborals.
Registre de documentacié d’abséncies i justificants.

Informacio recollida en actes, programacions o informes vinculats a la tasca
professional.

2. Finalitat i us
Les dades es tracten amb les finalitats seguents:

Gestio de la relacié laboral i organitzacio interna del centre.
Assignacio d’horaris, funcions i responsabilitats.
Comunicacié i convocatoria d’actes o incidéncies relacionades amb I'activitat
professional.
e Garantir el compliment de les obligacions legals en matéria de personal.

3. Accés i custodia

e Només hi té accés el personal autoritzat, especialment I’equip directiu i el personal
administratiu designat.

e |Les dades es custodien en entorns digitals segurs amb accés restringit, com ara
el DRIVE intern de direccié o els sistemes del Departament.
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e Els documents compartits (com horaris, actes, planificacions...) estan disponibles
nomeés per a les persones que hi tenen vinculacié directa i per finalitats estrictament
professionals, i unicament amb correu corporatiu.

4. Comunicacid i cessio

e El centre no cedira dades personals del personal docent o no docent a tercers,
excepte quan aixi ho exigeixi la normativa vigent (Departament d’Educacio,
Inspeccid, serveis publics...).

e Qualsevol altre us requerira consentiment previ i informat.

5. Drets del personal
El personal del centre té dret a:

e Accedir a les seves dades personals i sol-licitar-ne la rectificacio, supressio o
oposicio.
Conéixer el tractament que se’n fa i amb quina finalitat.
Presentar reclamacions davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades
(APDCAT) en cas d’irregularitats.

6. Dret d’'imatge

Amb l'objectiu de regular I'is d’'imatges en materials de comunicacié, documents interns o
activitats del centre, en el moment d’incorporacié al centre es demana al personal
docent i no docent el consentiment explicit per a I'ils del seu dret d’imatge. Aquest
consentiment queda registrat com a part del procediment d’acollida i es pot revocar en
qualsevol moment mitjangant comunicacié escrita a direccié.

Seccio 1.12 Entrades i sortides del centre.

1. Accés al centre: L'entrada a I'escola es realitzara per carrer Pau Casals / Llevant
.Entrades

La porta principal s’obrira a les 9:00 h i a les 15:00 h, i es tancara passats 5 minuts.

Durant I'estona d’obertura, sonara musica per megafonia. La finalitzacié de la musica
marcara I'inici dels retards.

Acompanyament de les families
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i3
Durant tot el curs, les families podran acompanyar els infants fins a la porta de
l'aula.
Al mes de setembre, podran entrar i romandre una breu estona dins I'aula.
A partir de I'octubre i fins a final de curs, es comunicara per correu electronic
que els infants ja poden ser deixats a 'aula o a la porta del modul, sense que
els adults hi accedeixin.

i4
Durant tot el curs, els infants podran ser acompanyats fins a I'’entrada del
modul.
A partir del gener, les families podran entrar des de I’entrada principal de
I'escola.

i5
Els infants entren sols fins a la seva aula des de 'entrada de I'escola.
La primera setmana de curs, les families poden acompanyar-los fins a
I’entrada del médul.

PRI
Els infants de primaria entren sols des del primer dia del curs.
Excepcionalment, el primer dia del curs, les families poden acompanyar-los
fins a la porta del modaul, si ho desitgen.

Sortides

La porta principal s’obrira a les 12:25 h i a les 16:25 h, i es tancara a les 12:35 h i a les
16:35 h.Les families poden accedir al pati i esperar els seus fills/es sota el porxo, davant
del modul on tenen l'aula.Els infants esperaran asseguts, i seran cridats per la mestra quan
arribi la persona autoritzada per recollir-los.

2. Autoritzacio de recollida

En cas que una persona diferent dels progenitors reculli I'infant, caldra que la familia ho
hagi autoritzat préviament, per correu electronic, telefonicament o de forma oral a la
tutora.

Si aquesta persona fara la recollida de manera habitual, caldra signar I’autoritzacio
pertinent.

Cada tutoria tindra un full penjat a la porta amb el nom dels alumnes i de les persones
autoritzades per a la seva recollida (excloent progenitors).
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S’enllacga:
Autoritzacio per a recollida per part de persona no progenitora

3. Casos de no recollida

Si a les 16:40 h algun infant no ha estat recollit, el mestre/a que es trobi amb ell/a trucara
a la familia per informar que passara al servei de casalet d’acollida.

No es pot deixar cap infant al servei sense haver informat préviament la familia.

En cas de dubte, el centre disposa d’un_protocol de “No recollida d’alumnes”.

Aquest procediment s’ha de recordar a les families durant la reunié d’inici de curs.

4. Sortida autdbnoma d’alumnes a partir de 3r

A partir de 3r de primaria, els alumnes poden marxar sols o anar a recollir el germala
menor escolaritzat al centre, sempre que hi hagi autoritzacié escrita per part de la
familia.

A l'inici de curs, es distribuira un llistat a cada aula amb els alumnes autoritzats.

Aquests llistats seran facilitats per 'administrativa del centre i també quedaran penjats a:
DRIVE / UNITAT COMPARTIDA / DADES D’ALTA SEGURETAT ALUMNAT.

S’enllaga:

Autoritzacid per marxar sols/es
Autoritzacio per recollida de germans/es

Seccio 1.13 De les programacions

Per tal de garantir una organitzacié clara, coherent i accessible de I'activitat docent, el
centre estableix els seglents criteris per a I'elaboracié i comparticié de les programacions
anuals i setmanals.

a. Programacié anual

A Tinici de curs, cada docent haura d’elaborar una programacié anual per a cada espai
horari o area amb el grup d’alumnes corresponent. Aquest document actua com una
declaracié d’intencions pedagogica, que orienta els objectius i continguts que es
preveuen treballar al llarg del curs.

L'escola facilitara el model digital de programacio, que haura de ser:

e Elaborat de forma individual o compartida per nivell, segons s’estableixi.
e Arxivat a la unitat compartida del centre, a la carpeta:
DRIVE / UNITAT COMPARTIDA / PROGRAMACIO NIVELL.
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La seva visibilitat i actualitzacio és clau per assegurar que, en cas de substitucions de
llarga durada, qualsevol docent pugui reprendre la tasca educativa de manera coherent
amb la planificacio establerta.

b. Programacio setmanal

La programacié setmanal és I'eina de planificacié operativa del dia a dia del docent.
Constitueix una concrecio de la programacié anual i serveix com a agenda de treball i
document organitzador de les activitats previstes amb I'alumnat.

Aquesta programacio:

e Ha d’estar digitalitzada, creada i allotjada a la carpeta:
DRIVE / UNITAT COMPARTIDA / PROGRAMACIO NIVELL.

e Ha d’incloure enllagos actius als documents, fitxes o recursos que es facin servir
cada dia, per tal de facilitar-ne I'accés i I'Us.

e Cal que sigui actualitzada com a minim setmanalment, abans de l'inici de cada
setmana lectiva.

Accés en cas de substitucid

En cas d’abséncia docent, la cap d’estudis facilitara I’enlla¢ de la programacié setmanal
a la persona que cobreixi la substitucio, tot integrant-lo al calendar del centre.
D’aquesta manera es garanteix la continuitat pedagoégica i 'autonomia del docent
substitut, que podra consultar la tasca prevista per cada grup d’alumnes amb claredat.

Seccio 1.14 Patis

L'organitzacié i supervisido del temps d’esbarjo ha de garantir tant la seguretat dels
alumnes com el respecte a la coheréncia horaria i pedagogica del centre.

1. Responsabilitat dels docents

Els mestres que son a 'aula acompanyaran els seus grups fins al pati i faran lliurament
dels alumnes a les mestres encarregades de la vigilancia.

En cap cas es permetra que els alumnes romanguin sols al pati.

Les tutores que no fan pati poden acordar amb el/la mestre/a especialista que imparteix
'ultima sessié abans del pati que sigui aquest/a qui acompanyi I'alumnat fins a I'espai
d’esbarjo.

2. Alumnes sense pati
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Si un alumne no pot gaudir del pati per motius disciplinaris, el/lla docent que ha pres la
decisio és responsable directa de la seva supervisié durant tota I'estona.

En cas que aquest/a docent tingui torn de pati, acompanyara I'alumne al pati i se'n
responsabilitzara igualment.

3. Recollida de material

Abans de tornar a l'aula, I'espai de pati ha de quedar endrec¢at i recollit, amb totes les
joguines i materials guardats al seu lloc.

4. Horaris de pati

Educacié infantil: de 10:30 a 11:00 h

Educacié primaria: de 11:00 a 11:30 h

Per garantir el bon funcionament de la sessié posterior al pati, cal respectar estrictament
els horaris establerts.

5. Ubicacio dels patis

Els alumnes d’educacio infantil i de cicle inicial faran I'esbarjo dins el recinte escolar.
Els alumnes de cicle mitja i superior realitzaran el pati al parc adjacent a I’escola.
Qualsevol variacié en la distribucié dels espais de pati es recollira de forma especifica a la
PGA de cada curs escolar.

6. Autoritzaci6 per a patis fora del centre

Per tal que els/les alumnes puguin fer I'esbarjo fora del recinte escolar, és necessari que les
families signin l'autoritzacié corresponent. Aquesta autoritzacié estara disponible i
s’incloura dins el procés de matriculacié a través del TPV.

7. Organitzacié del pati exterior

Els mestres assignats a la vigilancia del pati fora del centre han de distribuir-se de manera
que hi hagi un minim de dos adults per espai, tant a la pista com al parc.

Si, per qualsevol motiu, no es pot garantir aquest minim, caldra avisar a direccié per tal
d’activar alternatives d’organitzacié immediata.

8. Responsable de farmaciola

A 4t, hi ha assignat el carrec de farmaciola. L'alumne/a designat és I'encarregat/da de
pujar i baixar la farmaciola durant els patis que es realitzen fora del recinte escolar.
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NOFC Escola Santa Agnes

Seccio 1.15 Espais d’us comu

Cada inici de curs, es penjara un horari plastificat per veure quan es pot disposar de I'espai,
i en quin moment estan ocupats per prioritats d’us (sala de psicomotricitat, tutories i aula
de desdoblament). Hi ha unes hores fixes que ja estan destinades a certes activitats
planificades amb antelacio i, també, consta d’espais en buit perqué la persona que ho vulgui
pugui reservar-ho. Es reserva, apuntant amb un retolador, a la franja horaria que volem
agafar, la classe que anira a treballar en I'espai. Quan ja s’ha utilitzat I'aula, s’esborra la
reserva feta préviament amb retolador.

Seccio6 1.16 Distribucio curricula/ GG

NUMERO NUMERO NUMERO NUMERO
D'HORES 1r D'HORES 2n D'HORES 3r D'HORES 4t

CASTELLA

LECTURA COMPARTIDA

DIGITAL/ROBOTICA 1 1 1 1
TOTAL HORES

LECTIVES 22,5 22,5 22,5 22,5
PATI 2,5 2,5 2,5 2,5

HORES HORES HORES HORES
DESTINADES DESTINADES DESTINADES DESTINADES
amb religio sense religio amb religio sense religio
5& 5¢ 6e 6é
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NOFC

Escola Santa Agnes

VALORS (avaluable 5¢&) 1 1

TUTORIA-VALORS 1
RELIGIO 1 1

CATALA 2,5 2,5 2,5 2,5
CASTELLA 2,5 2,5 2,5 2,5
LECTURA COMPARTIDA 1 1 1 1
ANGLES 3 3 3

MATES 4 4 4 4
DIGITAL/ROBOTICA 1 1,5 1,5
TOTAL HORES

LECTIVES 22,5 22,5

PATI 2,5 2,5 2,5 2,5

Seccio 1.17 Material que cal portar

MATERIAL QUE APORTA LALUMNE DES DE CASA

INFANTIL

- Bata per plastica

- Bata pel menjador

- Got d’aigua amb nansa

- Tovall6 de roba per esmorzar

- Tovallola de mans amb beta

- Sabates tipus crocs (només 13-14)

- Mitjons antilliscants per psicomotricitat

- Bossa amb roba de recanvi

- 1 capsa de mocadors de paper

- 1 paquet de tovalloletes humides

- 13: en cas de menjador per fer la migdiada 1 llengol 60x120 amb gomes als
extrems, 1 coixi dins d’'una bossa de roba.

- Auriculars amb cable i que no siguin de boto

CICLE INICIAL
| MITJA

- Ampolla d’aigua
- 1 capsa de mocadors de paper

- Tovallola de mans amb beta
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- Una bata o samarreta vella per fer plastica

- Auriculars amb cable i que no siguin de bot6

CICLE

SUPERIOR

- Ampolla d’aigua

- 1 capsa de mocadors de paper

- Una bata o samarreta vella per fer plastica

- funda de portatil per un ordinador d’11, 6 polzades
- Auriculars amb cable i que no siguin de bot6

- Ratoli amb cable

- Escaire, cartab¢ i transportador

- Calculadora

- compas

MATERIAL QUE POSA L'ESCOLA

MATERIAL 14 115 (1r | 2n| 3r | 4t | 5¢ | 6&
Agenda X[ XX X]| X ]| X
Necesser EF X
Estoig amb: X X
- regle 20cm X X
- llapis X X | X | X
- goma X X | X | X
- maquineta X X
- boliblau X | X
- boli negre X| X[ XX
- boli vermell X[ X[ XX
- boli verd X| X[ XX
- subratllador groc X
Llibreta tapa taronja amb ratlla X
Llibreta tapa blava quadre 6x6 X
Llibreta tapa taronja quadre 5x5 X
Llibreta tapa blava quadre 5x5 X
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Fulls pauta montessori X | X

Fulls marge quadre 8x8 X | X

Fulls marge 6x6 X1 X

Fulls marge 5x5 X | X
Carpesans horitzontals X | X

Carpesans verticals X X

Carpeta amb gomes i sense separadors X | X

Carpeta acordié minim 8 separadors X X| X | X

El llapis i la goma es reposen trimestralment, la resta de material fungible quan s’acabi.

Seccio 1.18 Celebracid d’aniversaris

Les families d’educacié infantil que desitgin celebrar I'aniversari dels seus fills/es a I'escola
portant esmorzar ho hauran de comunicar préviament a la tutora, amb un minim de dos
dies d’antelacio.

Per garantir el bon funcionament del dia a dia, cal evitar que la celebracié coincideixi
amb sortides escolars, festes o activitats excepcionals que impliquin una organitzacio
diferent de I'habitual.

L'esmorzar aportat per a la celebracié haura de complir els requisits seguents:

e Ha de ser un producte comprat, per garantir la tracabilitat i la seguretat
alimentaria.

e No es permetra '’entrada de pastissos o aliments elaborats a casa, per motius
de seguretat i higiene.

e Si es vol portar fruita, caldra que vinguin les peces senceres per evitar la
manipulacié externa dels aliments.

Aquesta decisi6 es fonamenta en criteris de prevencié de riscos alimentaris i en la
necessitat de garantir un entorn segur per a tot 'alumnat. Concretament:

e No es poden verificar els processos de manipulacié i conservacié dels aliments
fets a casa.

e Es vol evitar qualsevol exposicié involuntaria a al-lergens o intolerancies
alimentaries, que poden comportar riscos greus per a la salut.
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Els procediments detallats per a la celebracié dels aniversaris es recullen als Acords de
funcionament del cicle d’educacié infantil, document intern que forma part de les NOFC i
que és revisat i consensuat anualment pel claustre.

Amb aquesta normativa, I'escola vol assegurar que totes les celebracions siguin
inclusives, segures i coherents amb els protocols sanitaris i educatius del centre.

En cas que la familia porti esmorzar fet a casa, el centre no podra repartir ni oferir
aquest esmorzar als alumnes. El tutor/a ho comunicara a la familia i el menjar quedara
apartat fins a I'hora de sortida, moment en qué es retornara.

En cap cas es podran portar llaminadures com a “regal” de I'alumne que fa anys a la resta
de companys/es de classe.

CAPITOL 2: ESTRATEGIA DIGITAL DE CENTRE

Seccio 2.1 Normes d’us de I'equipament tecnologic (alumnat)

En el marc del Pla d'educacié digital de Catalunya s’ha dotat als centres educatius
d’ordinadors portatils que sén cedits a I'alumnat per al seu Us. En aquest context es poden
donar situacions de mal us d’aquests equips a les quals s’ha de donar solucié. La reparacié
o reposicié dels ordinadors es realitza de forma automatica un cop s’obre incidéncia a SAU i
es proporciona tota la informacié corresponent. Per tant, 'alumne i la familia no han
d’encarregar-se de la reposicio de I'equip.

Tot i aixi, el mal us dels ordinadors pot ser objecte de sancié de la mateixa forma que els
desperfectes ocasionats a d’altres estiris o instal-lacions dels centres. Les sancions queden
recollides a continuacié i s’han de donar a conéixer a les families a través de la signatura de
la seguent carta de compromis per part de la familia i 'alumne prévia a I'entrega del
dispositiu.

A larticle 38 de la LEC es determina que: “Els alumnes que, intencionadament o per
negligéncia causin danys a les instal-lacions o material del centre o en sostreguin material
han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat
civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, pares o als tutors, en els termes
que determina la legislacio”

En larticle 36 es determina que ‘L’aplicacié de mesures correctores o sancions no pot
provar els alumnes de I'exercici del dret a I'educacio ni, en I'educacié obligatoria, el dret a

l'escolaritzacio”

A l'article 37 es considera falta greu i per tant, motiu de sancié “el deteriorament greu dels
equipaments del centre”.

A continuacio es detallen els desperfectes que es consideren falta greu o lleu en relacio als
dispositius digitals i la sanci6 corresponent:
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DESPERFECTE

SANCIO

FALTA
GREU

- pérdua d’un dispositiu

- trencament del dispositiu irreparable

- cop a l'estructura, I'equip deixa de
ser operatiu o0 és irreparable

- Assumpcié del cost de reposicio per
part de la familia.

- Elaboraci6 d’un treball reflexiu sobre
la responsabilitat digital (minim 2
pagines) supervisat pel tutor/a.

- Pérdua temporal de la possibilitat
d’emportar-se el dispositiu a casa
durant 2 setmanes (haura de fer les
tasques a I'escola o en format paper).

- Reflexioé escrita o mural sobre la
importancia de cuidar els materials
col-lectius.

- Col-laboraci6 en tasques de
manteniment d’aula (ex.: organitzar el
carro de portatils) durant 2 setmanes.

FALTA
LLEU

- pantalla trencada

- teclat trencat

- cop o desperfectes a I'estructura
(frontissa, carcasa posterior, tapa...),
pero I'equip segueix operatiu

- actitud incorrecta vers I'us dels
dispositius

- Assumpcié del cost de la reparacio.

- Reflexio escrita breu (1 pagina) sobre
com prevenir futurs desperfectes.

- Pérdua de I'is del dispositiu a casa
durant 1 setmana, havent de fer les
tasques en paper o a I'escola.

- Col-laboraci6 en tasques
d’organitzacié d’aula durant 1
setmana.

- Sessié amb el tutor/a per revisar
normes d’Us i sighar un compromis
de cura del dispositiu.

- Elaboracié d’'un cartell recordatori
sobre com cuidar els accessoris dels
dispositius per penjar a I'aula.

En qualsevol dels casos (i independentment de factor atenuant o agreujants) en qué
un dispositiu es trenca per un mal Us o es perd un cop entregat a I’alumnat, es
demanara a la familia que es facin carrec del cost econémic de la reparacié o la
substitucido de l'aparell. Per a aquests efectes es demanara un pressupost del cost de la
reparacid o d'un dipositiu amb prestacions similars per tal d’enviar a la familia i en faci
l'ingrés a I'escola pel valor pressupostat. Es donara el pla¢g d’'un mes a partir que s’envia la
notificacié a la familia amb el pressupost corresponent, per tan que es facin carrec del cost

del dany.

Si la familia no es fa carrec del cost en el termini establert:

1. Suspensié temporal o definitiva de I’as del dispositiu fora de I’escola:
o L’alumne només podra utilitzar un dispositiu durant I'horari lectiu, deixant-lo al

centre al final de la jornada.

o Les tasques per fer a casa es proporcionaran en format paper si I'alumne no

té cap altre dispositiu disponible.

2. Us d’un dispositiu de substitucié amb funcionalitats limitades:
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o Se cedira a I'alumne un dispositiu més antic o amb configuracions
restringides, si el centre en disposa.
o Aquest dispositiu s’haura de deixar a I'escola en finalitzar la jornada escolar.
3. Pacte de retorn progressiu:
o La direccié del centre es reunira amb la familia per valorar la possibilitat d’'un
pla de pagament fraccionat.
o En cas d’acord, I'alumne recuperara la possibilitat d’emportar-se un dispositiu
a casa quan s’hagi satisfet almenys un percentatge del cost (ex.: 50%).
4. Activacio de serveis socials (si escau):
o Si es detecta una situacio de vulnerabilitat econdmica, el centre pot contactar
amb AFA o Ajuntament per explorar ajuts o alternatives.
5. Contracte de compromis reforgat:
o L'alumne i la familia signaran un document de compromis amb el centre, on
es reforcin les normes d’Us i es recordi la responsabilitat compartida pel
material.

D’aquesta manera, I'alumne no es queda desconnectat de I'aprenentatge, perd alhora es
manté la responsabilitat de les families envers els dispositius.

En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es repartira
el pagament i la responsabilitat entre 'alumnat implicat i les seves respectives families.

No es faran cobraments o diposits per avancat per cobrir possibles desperfectes a
posteriori.

Es demanara el pagament de desperfectes sempre i quan es disposin de certes evidéncies
de la responsabilitat de I'alumnat.

Sera la direccié del centre, qui comunicara a la familia el cost economic de la reparacié o
restauracio del dispositiu o dels accessoris.

L'drgan responsable de debatre i decidir sobre les possibles sancions en casos de faltes
greus és la comissié de convivéncia o, en la seva abséncia, l'equip directiu del centre
educatiu. En aquesta comissiéo també s’hi podra convidar al tutor/a i a la Coordinadora
COCOBE.

(Consultar apartat comissioé de convivéncia i prevencié de conflictes d’interessos)

Abans d’establir les mesures/sancions, la direccid del centre es reunira amb la familia i
'alumne per tal de ser escoltats abans de la reunié amb la comissié de convivéncia.

En casos de faltes lleus, sera el tutor/a el responsable d’establir les mesures/sancions
pedagogiques, comunicar-les a la familia, a I'alumne, i a fer-ne el seguiment de I'evolucié de
l'infant.

Aixi mateix, si l'actitud de I'alumne no és correcta en relacié amb I'is dels dispositius
digitals, el tutor/a tindra I'autoritat d’aplicar qualsevol sancié o sancions de les establertes en
les faltes lleus. En cap cas es retirara I'ordinador per seguir les classes, ja que aniria en
contra del seu procés de seguiment de les tasques d’aprenentatge.
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Les mesures/sancions en cas d’actituds incorrectes en relacié al seu Us, seran comunicades
pel tutor/a de I'alumne a la seva familia, i a ell mateix.

La resolucié i les sancions poden tenir un caracter temporal, permanent o associat a una
accid que hagi de fer la familia o I'alumne. Per tal de valorar la durada de la sancié es
tindran en compte els segients aspectes agreujants o atenuadors de I'alumne:

Factor atenuants Factors agreujants

Primera falta o incident accidental: Quan | Reincidéncia: Quan I'alumne acumula

és el primer cop que 'alumne causa un diverses faltes semblants en un periode
desperfecte i no hi ha intencionalitat. curt de temps.

Col-laboracio6 i honestedat: L’alumne Intencionalitat o negligéncia greu: Quan
informa voluntariament del dany o la pérdua | el dany es produeix de manera conscient,
i col-labora amb el centre per aclarir els voluntaria o per una actitud clarament
fets. negligent (ex.: llencar el dispositiu
Reparacio6 activa: L’'alumne es mostra expressament o utilitzar-lo de manera
disposat a compensar el dany participant perillosa).

en tasques de suport a l'aula o en accions | Afectacio a altres alumnes: Si el mal Us
de sensibilitzacio. del dispositiu perjudica indirectament els
Historial de bona conducta: Quan companys (ex.: danyar dispositius d’us

I'alumne té un historial positiu pel que fa a compartit o generar conflictes dins l'aula).
I'us dels dispositius i les normes del centre. | Falta de col-laboracié o actitud

Circumstancies personals o familiars: desafiant: Quan I'alumne nega la

Quan hi ha factors socials o familiars que responsabilitat, menteix o adopta una

poden haver afectat I'alumne (ex.: actitud poc respectuosa durant el procés de

situacions d’estrés, problemes a casa). resolucio de la incidéncia.

Desconeixement justificable: Si el dany Incompliment d’acords previs: Si

prové d’un Us incorrecte pero raonable, i no | 'alumne ja havia signat un compromis de

s’havia explicat préviament com evitar-lo. millora o havia rebut adverténcies, i malgrat
aixo reincideix en les conductes
inadequades.

Els ordinadors cedits als alumnes de Cicle Superior son eines educatives destinades a
facilitar 'aprenentatge dins i fora de l'aula. La gestio i configuracié d’aquests dispositius es
regeix per criteris pedagodgics i técnics establerts pel centre, en coordinaci6 amb el
Departament d’Educacio.

Motius pels quals no s’incorpora un programa de control parental tipus Family Link:

1. Gestié centralitzada i criteris pedagégics comuns: Els dispositius son gestionats
pel centre educatiu mitjangant eines corporatives especifiques del Departament
d’Educacié, que permeten una configuraci6 homogénia i alineada amb les
necessitats pedagogiques i curriculars.

2. Compatibilitat amb la infraestructura tecnologica del centre: L'Us dun

programari de control parental extern com Family Link pot generar incompatibilitats
amb les eines educatives i administratives proporcionades pel Departament
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d’Educacio, afectant el correcte funcionament dels dispositius dins de la xarxa del

centre.

Respecte a la privacitat i autonomia digital dels alumnes: La incorporacio
d’aquest tipus de programari suposaria una supervisié que podria entrar en conflicte
amb els criteris de protecci6 de dades i privacitat establerts per les normatives
vigents en 'ambit educatiu.

a.

Els dispositius cedits als alumnes son propietat del centre educatiu o del
Departament d’Educacié i, per tant, han de ser gestionats amb eines
institucionals que garanteixin el compliment del Reglament General de
Proteccié de Dades (RGPD) i la Llei Organica de Proteccié de Dades i
Garantia dels Drets Digitals (LOPDGDD).

Family Link i altres programes de control parental estan dissenyats per a
dispositius personals i permeten que els pares tinguin accés a determinades
dades d’'us del dispositiu, fet que podria entrar en conflicte amb la titularitat i
la gestio institucional dels equips.

La implantacié d’'un sistema de control parental com Family Link pot suposar
una supervisio individualitzada de I'is que fa cada alumne del dispositiu fora
de I'ambit escolar.

Segons el marc normatiu de proteccié de dades, els centres educatius han
de garantir que la supervisio dels alumnes es faci en un marc pedagogic i
institucional, evitant la intervencié d’agents externs (com Google, en aquest
cas) en el processament de dades dels alumnes.

L'ds d’un programari com Family Link implica I'accés a dades d’Us i ubicacié
per part d'una empresa externa, que no forma part del sistema educatiu
public.

Les eines de control i supervisido han de ser proporcionades pel Departament
d’Educacid o per sistemes institucionals que garanteixin que les dades dels
alumnes es gestionen dins 'ambit educatiu i no per empreses privades amb
finalitats comercials.

Els centres educatius poden establir_mecanismes de filtratge i seguiment de
I'us dels dispositius durant la jornada escolar, pero I'extensio d’aquest control
a I'is domestic pot ser desproporcionada i contraria als drets digitals de
'alumnat.

En lloc de controlar I's a nivell individual, el model educatiu ha de basar-se
en la formacié en competéncies digitals i en ’'acompanyament per part
de les families, sense que aix6 impliqui una vigilancia invasiva per part
del centre o d’empreses privades.

En el cas de I'Escola Santa Agnés es desactivaran el seglents recursos amb
la qual no s’hi podra accedir a:

- Telegram

- Google hangsouts
- One Drive

- Mega

- Minecraft
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- Segond.life
- Tiktok

- Facebook
- Twitter

- Snapchat

Hi ha categories gestionades per 'Agéncia de Ciberseguretat de Catalunya i el Departament
d’Educacio sobre les quals ja no hi ha accés.

4. Alternatives institucionals de control i seguiment: Els dispositius compten amb
sistemes de filiratge de continguts i eines de gestié educativa implementades pel
Departament d’Educacié, les quals garanteixen un entorn segur i adequat per a
I'aprenentatge sense necessitat de control parental extern.

5. Responsabilitat compartida entre centre i families: L'educacié digital i I'is
responsable de la tecnologia sén objectius que requereixen la col-laboracié entre el
centre i les families. Es promou un Us conscient i supervisat dels dispositius per part
dels alumnes, amb el suport de docents i families en I'adquisicid d’habits
responsables.

1. Comunicacié immediata amb la familia:

e Quan la familia informa que marxen del centre (o si se’n té constancia), s’hauria
d’enviar un correu electronic i/o trucada:
o Recordatori de I’obligacié de retorn del dispositiu.
o Detall de I'estat del dispositiu i, si cal, informacié sobre possibles
reparacions pendents.
o Data limit de retorn (per exemple, 7 dies abans de la baixa definitiva).

2. Activar mesures técniques

e Si el dispositiu no es retorna i la familia no respon, es pot:
o Desactivar l'usuari i bloquejar el dispositiu mitjangant les eines del
Departament d’Educacié (MDM o Google Admin).
o Mostrar un missatge de bloqueig a la pantalla indicant que I'equip és
propietat del centre i s’ha de retornar.

3. Comunicacié amb Serveis Territorials

e Actualitzacio al INDIC i als Serveis Territorials sobre la situacié, perqué puguin fer
el seguiment del dispositiu.
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4. Reclamacio6 formal

e Sino hi ha resposta, enviar una carta certificada o burofax a I'adreca de la familia
informant que:
o El dispositiu no ha estat retornat i s’ha bloquejat.
o Termini final per al retorn o per fer I'ingrés del valor del dispositiu.
o Possibilitat de traslladar el cas a una via legal si no es compleix.

5. Valoracié d’accions legals (si escau)

e Sil'import del dispositiu és elevat o la situacio es repeteix, I'escola podria valorar;
o Denunciar la no devolucié com a apropiacié indeguda (amb
assessorament legal).
o Recoérrer a I’'assegurancga del Departament per valorar si hi ha cobertura
i minimitzar pérdues.

Seccio 2.2 Normes d’us de 'equipament tecnologic (docents)

TAULETES i NETBOOKS
L'escola disposa de tauletes i netbooks perqué els alumnes hi puguin treballar. Les tauletes
son d’us prioritari per a educacio infantil.

Els netbooks son d'us prioritari per als/les alumnes de 1r a 4t. Els/les alumnes de Cicle
superior disposen d’ordinadors personals (chromebook) a les seves propies aules.

Les tauletes i els netbooks estan ubicats a la tutoria del modul de cicle mitja
(experimentacid). Cal vetllar per connectar els dispositius un cop retornats després del seu
us. Els/les alumnes sempre han d’anar acompanyats/des d’un adult per agafar-los i
retornar-los (no poden mai anar sols), i sén d’us exclusiu per a activitats lectives.

Cada inici de curs, des de la comissi6 d'EDC s’elaborara un horari amb les hores
disponibles per a fer Us d’aquests dispositius un cop establerta la prioritat d'ds: educacié
infantil tauletes per a innovamat, i alumnes de 1r a 4t tauletes i netbooks per a
robotica/competéncia digital.

Els espais en blanc d’aquest horari indicaran les franges horaries on hi ha dispositius
disponibles, i per tant, es podra reservar I'’horari especific per un dia en concret.

ORDINADORS MESTRES
Sén equips assignats als centres que estan destinats als docents, sén per tant, eines de

treball i no d’us privat.

Cada ordinador estara associat a un docent que hi accedira mitjangant el seu usuari de
correu XTEC i la contrasenya ATRI/GICAR.

Els ordinadors han de quedar a disposicié del centre quan un mestre esta de baixa o
permis, per tal que el seu substitut en pugui fer Us.
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El centre disposa d’ordinadors portatils que es posaran a disposicioé del professorat en cas
que hi hagi qualsevol incidéncia amb el seu, o que el substitut/a no tingui a disposicid
I'ordinador del titular. En el cas, caldra sol-licitar-lo al coordinador/a d’EDC.

Els mestres hauran de signar un document de la cessi¢ del maquinari per part de I'escola
per al curs escolar corresponent. La direccié facilitara aquesta documentacié durant la
rebuda de qualsevol mestre al llarg del curs.

TAULETES D’AULA

Per a cada aula hi ha assignada una tauleta vinculada amb el correu d’aula amb la qual es
podra passar assisténcia amb TPV i fer fotografies i videos de I'aula. Al estar vinculada amb
el correu propi de l'aula es facilita la tasca de penjar aquestes imatges i videos al DRIVE de
laula.

Cal vetllar perqué sempre estigui carregada i per eliminar les fotografies un cop pujades al
DRIVE.

Aquesta tauleta sera d’us per a qualsevol docent que passi pel grup classe corresponent i
pugui fer les fotografies, videos que necessiti, i passar llista a les entrades.

CAMERES DE VIDEO

L'escola disposa de dues cameres de video. Si algu la necessita només cal demanar-la a
la coordinadora d’EDC. No s’assegura que la camera de video estigui carregada i preparada
per fer servir el dia que es vagi a buscar.

LLICENCIES DIGITALS D’EDICIO D’IMATGES | VIDEOS

Com a escola es paga la llicencia PRO de canva i gennially per tal de fer presentacions i
preparar activitats i tasques. Dins de cada plataforma hi ha carpetes de cursos per tal de
preparar tasques dins la carpeta del grup.

Per tal de poder editar videos, el centre disposa de la llicencia a Kizoa.

INCIDENCIES

Davant de qualsevol incidéncia amb qualsevol dispositiu, s’ha de comunicar al
coordinador/a TAC directament o bé a través del correu tac@escolasantaagnes.cat. Aquest
correu esta gestionat per la coordinadora TAC.

Qualsevol aparell tecnologic de I'escola pertany al centre i, per tant, sén d’Us exclusiu a dins
el recinte escolar o per activitats propies. Treure qualsevol material tecnologic fora de
l'escola s’ha de demanar autoritzacié a la direccié del centre i informar a la coordinadora
TAC.

L'escola podra cedir a empreses d’extraescolars I'is de material tecnologic del centre previ
contracte signat per ambdues parts, i en el qual es podra incloure una compensacio
econdmica per I'is del mateix per tal de sufragar possibles costos de reparacions o
reposicions de materials.
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Seccio 2.3 Pla d’Acollida Digital

Secci6 2.4 Pla de Comunicacio de Centre

Seccio 2.5 Xarxes Socials

Per penjar un video a la web del centre I'escola disposa de canal de Youtube a través també
del correu escolasantaagnes@gmail.com. Sempre que es pengi un video de les festes o
d’'una activitat d’aula s’ha de posar com a video ocult. Sera també la comissié I'encarregada
de publicar videos en els articles de la web. Avisar a la comissié si alguna mestra vol crear
un article a la web amb video perqué la comissié ho pugui fer. Sera també la comissié
I'encarregada de muntar els videos de les festes i publicar-los. Per les festes, la comissio
disposa d’'una camera de video de més qualitat que només podra ser utilitzada pels
membres de la comissio d’EDC.

L'escola disposa d'una web http://www.escolasantaagnes.cat que redirigeix al blog del
centre.

Els procediments per a penjar articles a la web o fer publicacions a instagram/facebook,
quedaran inclosos el el Pla de Comunicacio de centre.

Les tasques minimes que es demanen a tot/es els/les mestres de I'escola soén:

tutories Minim una publicacio al trimestre per a la web i per a instagram,
a banda de les sortides o festes que hi puguin haver.

Especialitats minim una publicacié de cada curs al llarg del curs.

Al drive de l'aula guardaran fotos del grup (dins la carpeta del curs corresponent i
compartida expressament amb les families). Des del drive es podra compartir amb el correu
de les families a final de cada trimestre (només amb el correu de familia donat per I'escola).
La quantitat de fotos a compartir amb families és de 30-50 fotos per trimestre, incloent les
especialitats. Es important revisar totes les fotografies i els drets d'imatge abans de
compartir cap fotografia.

Es pot fer servir el mobil personal per fer les fotos, perd no es poden compartir sota cap
concepte amb altres teléfons que no siguin direccié amb I'objectiu de fer les publicacions
pertinents. Cal tenir present descarregar-les el més aviat possible i un cop descarregades
eliminar-les del nostre teléfon.

Seccié 2.6 Us de la telefonia mobil i de qualsevol altre aparell que
serveixi per enreqistrar imatges o veu.
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A l'etapa d'educacié infantil i primaria no esta permés I'is de teléfons mobils a
I'alumnat al centre educatiu. L'escola ha de vetllar per posar a disposicid de l'alumnat els
dispositius tecnoldgics que siguin necessaris per assolir la competencia digital en l'aplicacio
de les situacions d'aprenentatge que aixi ho requereixin. Aquesta indicacio es fa extensiva

tant a I'horari lectiu com a I'horari no lectiu i afecta, per tant:

- les estones de benvinguda al mati, abans d'iniciar-se les classes,

- les estones de la pausa al migdia als espais de menjador i altres espais que el
centre tingui,

- iles activitats extraescolars i complementaries en qué participin alumnes d'educacio

infantil i primaria.

L'us de teléfons mobils i altres dispositius esta prohibit per a I'alumnat en tots els espais del
centre educatiu i en totes les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre.
L'alumne que porti un telefon mobil, o dispositius d’enregistrament de so i imatge, I'ha
d'apagar en entrar al centre, guardar a la motxilla, i ha de garantir que resti apagat de
manera que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema.
L'escola ha de vetllar per posar a disposicié de I'alumnat els dispositius tecnologics que
siguin necessaris per a l'assoliment de la competéncia digital en I'aplicacié de les situacions

d'aprenentatge que aixi ho requereixin.

Aquestes indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades fora del centre que
complementen i/o formen part de la programacié general anual. S'inclouen per tant, sortides,
colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres, activitats amb participacio de les
families o la comunitat educativa, activitats extraescolars, activitats amb entitats de I'entorn,
etc. Es considera que tots els espais del centre, son espais on habitualment es duen a

terme activitats lectives i, per tant, s'hi ha d'aplicar la mateixa indicacio.
Excepcionalitats en I'is de telefonia mobil o dispositius intel-ligents

Salut: "Es permet utilitzar un teléfon mobil o dispositiu intel-ligent a I'alumnat que tingui

alguna necessitat especifica per motius de salut i hagi de monitorar algunes constants."

NESE: "Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de necessitats
especifiques de suport educatiu, requereixi I'is d’alguna aplicacié que li faciliti 'accés a

I'aprenentatge, la participacio o la comunicacio."

64



Transport escolar i desplagaments entre municipis: "Els alumnes que visquin allunyats
del centre educatiu poden utilitzar el telefon mobil si cal comunicar alguna informacié a la

familia."

Emergéncies: "En cas que es produeixi una situacié d’emergéncia I'alumnat, pot utilitzar el
teléfon mobil per comunicar-se amb la familia, sempre que la direccié del centre aixi ho

determini”.

Conducta contraria lleu

L'as del telefon mobil o d’altres dispositius per part d’'un alumne sense el consentiment previ
d’'un docent constitueix una falta lleu, si no afecta els drets fonamentals o la proteccié de
dades. En aquests casos, es considera una falta de disciplina i s’aplicaran les seglents

sancions:

- Confiscacié del dispositiu fins al final de la jornada.

- Comunicacié escrita a la familia o tutors/es legals.

- Amonestacié verbal i reflexié guiada amb un docent.

- Realitzacié d'una tasca educativa sobre I'impacte de I'Us indegut de la

tecnologia (per exemple, un petit treball o presentacio).

El dispositiu només s’entregara a la familia, no es retornara a I'alumne. Cal tenir en compte
com a factor atenuant si és la primera vegada o és reincident. En cas que sigui la primera

vegada, es podra retornar a I'alumne el dispositiu en finalitzar la jornada.

Conducta contraria greu

Si un alumne al qual es demana que lliuri el teléfon mobil s’hi nega, es considera falta molt
greu i s’han d'aplicar les sancions corresponents a aquest tipus de falta. Sancions

proposades:

e Confiscacié del dispositiu fins que la familia el reculli.

e Comunicaci6 formal a la familia i entrevista amb I'equip directiu.

e Valoracié d’obertura d'un expedient disciplinari.

e Peérdua temporal del dret a participar en activitats no lectives o sortides i colonies.

e Realitzacié d'activitats restauratives, com participar en campanyes de sensibilitzacio

sobre I'Us responsable de les tecnologies.
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Conducta contraria molt greu

L'us del teléfon mobil que vulneri els drets fonamentals de la persona constitueix una falta
greument perjudicial per a la convivéncia, reincidéncia en conductes greus, o enregistrar i

difondre imatges o sons que atemptin greument contra la intimitat o dignitat de les persones.

En aquests casos el mobil queda custodiat pel centre i s’ha de comunicar a inspeccié per

obrir un expedient disciplinari.

Sancions proposades:

e Suspensi6 temporal de la permanéncia al seu grup classe.

e Pérdua prolongada del dret a participar en activitats activitats no lectives o sortides i
colonies.

e Pla individualitzat de reflexié i compromis per la convivéncia.

e Derivacio a serveis d'orientacido o mediacio si es considera necessari.

Factors agreujants:

Reincidéncia en la conducta contraria a les normes.
Afectacio a la intimitat, dignitat o integritat d'altres persones.
Difusié massiva o intencionada de continguts sensibles.
Intimidacié o coaccié a companys/es o docents.

Cometre la infracci6 en activitats educatives fora del centre.

Factors atenuants:

Reconeixement immediat de la conducta i lliurament voluntari del dispositiu.
Peticio de disculpes i reparacio del dany causat.

No tenir antecedents de conductes contraries a les normes.

Situacions personals 0 emocionals que hagin pogut influir en la conducta.
Col-laboracio activa amb el centre per resoldre el conflicte.

La comissié de convivéncia actua per a garantir els drets i la proporcionalitat de les
mesures, assegurant que es respecti el dret a I'educacié perd també la convivéncia i la
proteccié de la comunitat educativa. L'd6rgan responsable de debatre i decidir sobre les
possibles sancions en casos de faltes greus i molt greus és la comissié de convivéncia
0, en la seva abséncia, I'equip directiu del centre educatiu. En aquesta comissié també s’hi

podra convidar al tutor/a, a la Coordinadora COCOBE i a la coordinadora EDC.

Abans d’establir les mesures/sancions, la direccié del centre es reunira amb la familia i
'alumne per tal de ser escoltats abans de la reunié amb la comissié de convivéncia.
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En casos de faltes lleus, sera el tutor/a el responsable d’establir les mesures/sancions
pedagogiques, comunicar-les a la familia, a I'alumne, i a fer-ne el seguiment de I'evolucié de
l'infant.

Quan ha d'intervenir la comissié de convivéncia:

e Expedients disciplinaris greus o molt greus: Quan s’obri un expedient a un
alumne per conductes que afectin greument la convivéncia (com vulneracions dels
drets fonamentals o reiteracio de faltes greus).

e Revisidé de sancions: Si les families o I'alumnat presenten al-legacions o sol-liciten
una revisié d’'una sancié imposada, la comissié pot analitzar la situacié i emetre un
informe amb una proposta de resolucié.

e Casos de conflictes reiterats o complexos: Quan hi ha situacions de conflicte que
no s'han resolt amb les mesures ordinaries de convivéncia, o quan cal un analisi més
profund del cas.

e Proteccié de drets fonamentals: Quan la conducta afecta drets fonamentals (com
'is indegut d’imatges o enregistraments que atemptin contra la intimitat), per

garantir que les mesures siguin proporcionals i ajustades a la llei.
Com intervé:

e Analisi del cas: Revisa tota la informacio, escolta les parts implicades (alumnat,
families, docents) i avalua les circumstancies agreujants o atenuants.

e Informe i proposta: Emet un informe amb una proposta de resolucié que es
trasllada a la direcci6 del centre, que és qui dicta la resolucio final.

e Mediacio i restauracio: Pot proposar mesures restauratives o de mediacié si es

considera que poden ser més beneficioses que una sancio estrictament punitiva.

CAPITOL 3: ACORDS DE FUNCIONAMENT DELS CICLES

Els Acords de Funcionament dels Cicles d’Infantil i Primaria recullen les normes,
estratégies i metodologies consensuades per garantir una organitzacié coherent i eficag dins
de cada cicle. Aquest document complementa les NOFC, desenvolupant aspectes
especifics relacionats amb el treball pedagogic, la gestié de l'aula i la coordinacié docent.
Per consultar els acords detallats, podeu accedir als documents seguents mitjangant els

enllagos adjunts.
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Seccio 3.1 Acords de funcionament del cicle d’infantil

Seccio 3.2 Acords de funcionament del cicle de primaria

CAPITOL 4. DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS.

Seccio 4.1 Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de servei
que questionin l'exercici professional del personal del centre.

Davant d’'una queixa sobre la prestacié de servei que qliestionin I'exercici professional del
personal del centre que presta serveis en aquest centre public, la direccid sempre la
sol-licitara per escrit adrecgat al director/a, on hi hagi la identificacio de la persona o persones
que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura i, sempre que sigui
possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o
omissions a qué es fa referéncia, i sempre a l'efecte de prova per fer les al-legacions
oportunes.

El director o directora del centre ha de traslladar una copia (0 s’exposara oralment en cas de
no haver-hi escrit) de la queixa al treballador o treballadora afectat, s’informara a la
inspeccidé educativa i es fara una reunié per obtenir informacié sobre els fets exposats,
directament o per mitja d'altres membres de I'equip directiu del centre.

Quan s'ha obtingut la informacio i s'ha escoltat la persona interessada, el director o directora
ha de prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit, a la persona o
persones que han presentat la queixa, la solucié adoptada o, si escau, la desestimacié
motivada, aixi com a la persona afectada.

En l'escrit cal fer constar I'6rgan al qual poden recorrer si no queden satisfets amb la
resolucio adoptada.

La documentacié que s'ha generat s'ha d'arxivar a la direccio o a la secretaria del centre.¢

Quan es produeixin fets susceptibles d'actuacions disciplinaries, d'acord amb la normativa
vigent, cal proposar la incoacio de I'expedient disciplinari corresponent.

CAPITOL 5. SERVEIS ESCOLARS.

Seccio 5.1 Servei de menjador

a. Tasques i funcions del monitoratge

- Fomentar I'autonomia a I’hora de menjar: Ajudar 'alumnat a utilitzar els coberts
correctament, gestionar les racions de menjar i recollir els estris després de dinar.
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- Donar suport a I'alumnat més petit o amb necessitats educatives especials
(NEE): Afavorir 'autonomia personal i social .

- Promoure habits alimentaris saludables: Fomentar una actitud positiva envers
una dieta equilibrada i educar sobre la importancia d’'una alimentacié variada.

- Vetllar pel benestar emocional de I'alumnat: Detectar i informar sobre situacions
que puguin afectar 'alumnat i coordinar-se amb I'equip docent quan calgui.

- Impulsar habits sostenibles: Ensenyar i fomentar practiques com el reciclatge, la
reduccié de residus i el respecte pel medi ambient durant I'espai del menjador.

- Dinamitzar activitats ludiques: Organitzar jocs i activitats que promoguin la
convivéncia, el respecte i la tolerancia entre els alumnes durant el temps lliure del
migdia.

- Mantenir una comunicacié efectiva amb I'equip docent: Informar sobre aspectes
rellevants que puguin influir en el rendiment o el benestar dels alumnes per
assegurar un seguiment integral.

- Assegurar un entorn segur i positiu: Supervisar el comportament de I'alumnat
durant el dinar per evitar conflictes i garantir un clima de convivéncia.

b. Normativa i protocols generals

Procediment d’inscripcions i pagaments
S’ha de fer la inscripcié online a través del web www.tresmes.com. El pagament dels
usuaris fixes es fa domiciliat. El ticket dels usuaris esporadics.......

Protocols d’actuacié en casos d’emergéncia (evacuacio, primers auxilis, etc.)
Durant el curs, es fara un simulacre d’emergéncia en estona del menjador. El protocol
d’evacuacio es fa arribar a 'empresa de menjador respectant el procediment establert dins
coordinacié de relacions empresarials. Es la responsable de 'empresa qui ha de fer arribar
als seus treballadors del centre les actuacions i procediments en situacions d’emergéncia.

Per a situacions d’accidents en alumnes, veure I'apartat 1.8

Per accidents laborals del monitoratge, cal que ho comuniquin a la seva empresa per tal que
els informe dels procediments establerts.

Gestio d’incidents i comunicacié amb el centre educatiu

Tots els incidents que es produeixin durant el temps de menjador s'han de comunicar a la
coordinadora del servei. Aquesta valorara la gravetat de la situacié i decidira si cal informar
'empresa, la direccid del centre, o ambdues. Segons el cas, es prendran les mesures
necessaries de manera conjunta o per part de I'agent corresponent.

En situacions de conflicte entre infants, el monitor o monitora responsable del grup ho ha de
comunicar al tutor o tutora perqué pugui treballar-ho amb els alumnes implicats.

La coordinadora del menjador és la responsable de comunicar els incidents a les families i
d’informar la direccié del centre sobre la situacio.
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c. Funcionament del servei de menjador

Que han de portar els infants
Us de la bata a Educacié Infantil

e Els alumnes d’educacié infantil han de portar bata al menjador.
e Gestid setmanal:
o Dilluns: La bata arriba neta de casa. Els alumnes la pengen en un
penjador especific i la monitora la guarda al menjador.
o Divendres: La bata es retorna a casa dins la motxilla per ser rentada.
e (Cada dia, abans d’anar a dinar, els alumnes es renten les mans i, dilluns, es
posen la bata amb I'ajuda de la tutora.

Migdiada a 13: material necessari
Els alumnes de 13 que fan la migdiada han de portar:

Un llencol ajustable de mides de bressol (60x120 cm).
A partir del fred: Una manteta primeta per tapar-los.
Opcional: Un coixi i/o un peluix.

Un paquet de tovalloletes.

Gestié del material de la migdiada:

e Divendres: Es torna tot el material (llengol, manteta, peluix, etc.) dins la seva
bossa per ser rentat.

e Dilluns: El material s’ha de tornar net. Si cal rentar-lo abans, s’avisara a la
familia posant-lo dins la motxilla.

Picnics

Les families poden sol-licitar picnic per als dies de sortida dels seus fills/es en el moment de
fer la inscripcio al menjador.

e Gestio del dinar:
o El picnic es lliura en carmanyoles reutilitzables que facilita 'empresa de
menjador.
o Entornar de la sortida, els tutors/es han de dipositar les carmanyoles buides
a la cuina. El repartidor les recollira per ser netejades.
e Confirmacio de picnics:
o Dies abans de la sortida, la coordinadora del menjador penja a les portes de
les aules els llistats amb els infants que tenen picnic sol-licitat.
o Les families han de revisar aquesta informacio i, si cal fer algun canvi,
contactar amb la coordinadora abans de la data de la sortida.

Horaris, espais assignats per al menjador i organitzacié del temps
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Ales 12:30 h, les monitores entren a les aules per passar llista i ajudar els infants amb els
habits d’higiene, com anar al lavabo i rentar-se les mans, preparant-los per anar al
menjador.

e Torns de dinar: Els alumnes de |13 dinen a I'aula, mentre que els de 14, I5, 1ri 2n
formen el primer torn al menjador. Els alumnes de 3r a 6& dinen en un segon torn. Es
permet flexibilitat en els torns, i els alumnes poden canviar d’horari si realitzen
alguna activitat extraescolar durant el migdia. L’apat dura aproximadament una hora,
pero si algun infant necessita més temps, se li respectara el ritme.

e Després de dinar: Els infants de I3 van al lavabo assignat per fer pipi i es preparen
per descansar. Dormen a 'aula de psico. Cada infant té un llitet fix assignat que
utilitza durant tot el curs. La resta d’alumnes surten al pati corresponent, on poden
participar en activitats diverses com tallers, jocs dirigits o joc lliure.

Cap ales 14:30 h 0 14:40 h, les monitores comencen a recollir els patis i a despertar els
infants de I13. Un cop recollits, tots els infants tornen a la seva aula, on fan pipi, es renten les
mans i la cara, i esperen amb una activitat tranquil-la fins que arriben els mestres.

e Espais de pati: Els alumnes de 14 a 2n juguen dins del recinte escolar, mentre que
els de 3r a 6¢ surten fora de I'escola, sempre respectant les ratios establertes pel
Departament d’Educacié: un monitor per cada 15 alumnes al cicle mitja i un per cada
20 alumnes al cicle superior, amb un minim de dos adults acompanyants en cada
cas.

e En cas de pluja: La direccié es coordinara amb I'equip del menjador per habilitar
espais interiors on els infants puguin estar comodament després de dinar.

Coordinacié amb 'empresa externa

Anualment, la comissié de menjador, derivada del Consell Escolar, es reuneix com a minim
dues vegades durant el curs. Una vegada al llarg del segon trimestre per avaluar el servei i
realitzar els ajustaments necessaris en el seu funcionament, i una altra al tercer trimestre
per valorar la proposta econdmica per al curs seguient. Posteriorment, es presenta la
proposta al Consell Escolar per a la seva aprovacio.

Valors promoguts durant I'hora de menjador

Tresmes Ecoactiva fomenta la sostenibilitat, utilitzant productes locals i ecoldgics, i promou
el respecte pel medi ambient. Aposta per menus equilibrats i adaptats, prioritzant la
salut dels infants i oferint opcions per a al-lergies o dietes especifiques. A més, integra
'educacié nutricional, ajudant els nens a comprendre la importancia d’'una alimentacio
conscient. El servei també promou valors de convivéncia, com el respecte mutu i el
treball en equip, ja que els alumnes comparteixen el moment del menjador, sota
'acompanyament dels monitors.

Aquest enfocament ajuda els infants a desenvolupar-se de manera integral, educant-los no
només en habits alimentaris saludables, siné també en responsabilitat i convivéncia.
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d. Aspectes practics del centre (Us i manteniment dels espais i recursos)

Us i manteniment dels espais assignats

El centre cedeix els espais necessaris per al bon funcionament del servei de menjador, com
els patis, el menjador i les sales polivalents. Els infants han de respectar els espais
assignats i el material disponible, deixant-los en les mateixes condicions en qué els han
trobat. Si durant I's d'aquests espais 0 materials es produeixen danys, I'empresa sera
responsable de cobrir els costos de reparacio o substitucio.

Material i recursos per al monitoratge

Per tal de dur a terme tallers i activitats durant el temps de menjador, I'empresa
subministrara tot el material necessari per al monitoratge. Aixo inclou els recursos adequats
per garantir que les activitats es puguin desenvolupar de manera optima i segura per als
infants.

e. Relaciéo amb les families

Comunicacié amb les families
- telefonica o presencial

La coordinadora de menjador estara sempre disponible al centre en horari de 9-10h per a
atencio directa amb families.

Les families també poden comunicar amb la coordinadora via telefonica a través del telf.
mobil del menjador o a través de whatsapp.

- llibretes i informes

I13: Cada dia, els infants porten una llibreta a casa i la tornen a la motxilla. En aquesta
libreta s’hi detalla el menu del dia, indicant quina fruita i quin peix han menjat, aixi com si
han descansat o no.

14-15: lliuraran un informe setmanal
Cicle Inicial: lliuraran informes mensual que detalla I'evolucié dels infants.
Cicle mitja i superior:: les families reben un informe trimestral sobre el seu progrés.

En casos particulars es podra fer un tipus de seguiment meés continu i individualitzat a cada
cas.

Resolucio d’incidencies relacionades amb els alumnes

La coordinadora del menjador sera la responsable de comunicar a les families qualsevol
incidéncia relacionada amb els seus fills/es durant el servei de menjador. Aquesta
comunicacio es realitzara de manera immediata i transparent, per tal d'informar les families
sobre qualsevol situacié que afecti el benestar dels infants.

Segons la gravetat de la incidéncia, el cas podra ser redirigit a la direccio del centre o a la
direccié de I'empresa de menjador per a una gestid més especifica o per prendre les
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mesures pertinents. En casos més greus o que requereixin una intervencio especial, es
coordinaran les accions entre totes les parts implicades per garantir la millor solucio per a
l'infant.

f. Gestid de menus

Cada mes trobareu el menu penjat a la web i al taulell d’anuncis de I'escola, aixi
com a lapartat de menus de www.tresmes.com. Els menus també s’envien per
correu electronic des de la direccié del centre i es pengen a la cartellera de I'escola.

Per a infants

Es preparen menus adaptats per a qualsevol tipus d’al-lérgia o intolerancia alimentaria. Les
families també poden escollir el tipus d’alimentacié segons les seves creences o
preferéncies, com ara dietes sense porc, vegetarianes o ovolactiques. La quantitat de
menjar que es serveix per plat segueix les recomanacions del Departament de Salut de la
Generalitat de Catalunya. A mesura que e van coneixent millor els infants, s’ajusten les
racions i s’adapten els apats segons les seves necessitats i caracteristiques personals.

Per a mestres

L'empresa de menjador penja mensualment a la sala de mestres el menu dels alumnes
(estandard) i el menu per a mestres (régim). També s’hi penja una llista perqué cada mestre
pugui apuntar diariament quin menu prefereix. Si un mestre es queda al menjador de
manera esporadica, també pot apuntar-se a aquesta llista i triar el menu desitjat.

Aquest procediment s’ha de completar a primera hora del mati, abans de les 9:30 h, ja que
és el moment en qué la coordinadora del menjador fa la comanda al catering.

g. Higiene bucodental en horari de migdia

El centre no contempla la practica habitual de rentar-se les dents després de dinar
durant I’espai de menjador, i desestima la implementacié d’aquest habit per diversos
motius d’organitzacio, higiene i viabilitat.

Tot i que en casos molt concrets, com I'Us d’aparells dentals, és permés que alguns
alumnes realitzin la seva higiene bucal amb autoritzacié prévia, no es generalitza aquesta
practica per a la resta d’alumnes per les segients raons:

e Infraestructura limitada: el centre es troba ubicat en modduls (barracons), i els
espais de primaria disposen només d’una pica per grup classe, fet que dificulta
establir una rutina d’higiene bucal que garanteixi condicions sanitaries adequades.

e Risc higiénic: I'is col‘lectiu i repetit de les piques per a higiene personal podria
afavorir la propagacié de malalties contagioses, especialment si no es pot
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garantir la neteja adequada entre usos.

e Limitacions organitzatives: el monitoratge de migdia centra els seus esforgos en
la vigilancia del menjador i la dinamitzacié dels espais d’esbarjo. Afegir la
supervisié de la higiene bucodental requeriria una reorganitzacié que actualment no
és viable.

Seccio 5.2 Serveis d’acollida

L'empresa de menjador s’encarrega d’oferir el servei d’acollida matinal i de tarda. Els horaris

i preus s’acorden i es valoren també amb la reunié que la comissi6 de menjador.

Posteriorment es passa la proposta al Consell Escolar per a la seva aprovacio.

ACOLLIDA MATINAL
L'empresa “Tresmes Ecoactiva SL” ofereix el servei d’acollida matinal a partir de les 8.00h.

Si hi ha una demanda suficient es pot avangar I'horari d’entrada a les 7:30h.

CASALET DE TARDA

Durant tot el curs, 'empresa “Tresmes Ecoactiva SL” ofereix un servei de casalet de tarda
de 16.30h a 18h per a aquelles families que ho necessitin. Els alumnes han de portar el
berenar, ja que no va a carrec de 'empresa. Els divendres 'horari del servei és de 16.30h a
17h, en cas de necessitar I'horari fins les 18h avisar amb antelacié suficient a la
coordinadora del servei.

El casalet de tarda s’oferira sempre i quan hi hagi un minim de 6 usuaris fixes.

Seccio 5.3 Activitats extraescolars

L'AFA de l'escola s’encarrega d'organitzar les extraescolars del centre les quals estan
pactades i acordades amb la direccié del centre en una reunié especifica per a aquests
efectes.

Cada inici de curs, la direccié del centre fara arribar a I'AFA el calendari escolar acordat i les
dates de sortides dels diferents grups per tal que els hi facin arribar una copia a les
empreses encarregades d’oferir els serveis d’extraescolars.

Un cop acordades i aprovades per Consell Escolar, les extraescolars ofertades es
publicaran a la web de 'escola.

Cada inici de curs, la direccié fara una reuni6 amb les extraescolars del curs per tal de

donar la benvinguda, explicar normes de funcionament general al centre i dur a terme la
coordinacié d’activitats empresarials.
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Seccio 5.4 Servei de Biblioteca

A cada aula hi haura una biblioteca amb llibres de lectura adequades a 'edat.

Donades les caracteristiques del nostre centre, fem col-laboracions amb la Biblioteca
Municipal de la Roca per tal que, sota peticid, ens facin arribar llibres de tematiques
concretes.

La coordinadora LIC, amb l'ajuda de I'administrativa del centre, s’encarregara de fer el

vincle entre les necessitats dels docents i la Biblioteca (minim un cop al trimestre) tant per
rebre els llibres com per fer-ne el retorn.

Seccio 5.5 Activitats complementaries

SORTIDES

Tots els cursos, a excepcié d’13 (que realitzara 2 sortides al curs), realitzaran 3 sortides al
llarg del curs de tot el dia, i 3 sortides de migdia organtizades des de I'’Associacié Cultural de
Granollers per a anar a veure espectacles de diferents disciplines artistiques.

COLONIES

Les colonies es fan al final de cada cicle (15, 2n, 4t i 6&) durant el tercer trimestre.

Si la participacio a les colonies dels alumnes de tots els grups junts, és de menys d’'un 75%,
no es realitzen colonies.

ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Dins els cursos escolars es realitzen diferents activitats complementaries dins el centre
escolar i de caire gratuit. Es tracten d’activitats organtizades per diferents entitats, com per
exemple la Diputacio de Barcelona, el Consorci de Residus, Fundacié Naturgy o AEAT entre
d’altres. Les activitats que es realitzin cada curs escolar quedaran incloses en la PGA..

Les dates, llocs i cost de les sortides, colonies i activitats complementaries quedaran
detallades en la PGA. Dins la PGA també es detallara I'import que es pot retornar en cas
d’abséncia de I'alumnat. Només es podra retornar I'import de I'activitat en cas que es tracti
d’'una entrada individual.

El pagament i les autoritzacions per a les sortides i coldnies s’envien des de TPV per part
del/la secretaria del centre i 'administrativa. Sera 'administrativa qui en fa el seguiment de
les autoritzacions pendents i de les reclamacions de la documentacid corresponent per a
que un alumne vagi a la sortida. Les autoritzacions seran enviades 1 setmana abans aprox.
a les families. Només entregar a les families una autoritzacié per la sortida que es realitzara,
una setmana abans. El/la secretari del centre fara el seguiment dels pagaments de les
families i fer les reclamacions corresponents.
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Tant a les coldonies com a totes les sortides, la persona que acompanya al grup classe
sempre que sigui possible és el tutor/a. La resta d’acompanyants s6n monitors que
normalment ja fan de monitors de menjador a 'escola i, per tant, coneixen els alumnes. La
quantitat d’'acompanyants per grup classe els determina la direccié en funcié la normativa
establerta.

Els alumnes, que per qualsevol motiu no participen a les sortides o colonies, podran assistir
a I'escola amb la prévia informacié a la seva familia que no es fara classe normal. Tot i aixi,
s’ha d’intentar que l'alumne participi d’aquestes activitats ja que formen part de la
programacio pedagogica de centre.

Secci6 5.6 Us social del centre

S'entén com a Us social dels centres la realitzacié d'activitats educatives, civiques, culturals,
esportives, artistiques o altres de caracter social per part de persones fisiques o juridiques
sense anim de lucre i no compreses en I'Us propi del centre. L'Us social no suposa
I'establiment d'obligacions juridiques contractuals.

Els articles 53 i 54 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius,
determinen els criteris, procediments i requisits que regulen I'Us social dels edificis i
instal-lacions dels centres educatius publics.

En les activitats extraescolars que organitzi I'AFA, cal que aquestes entitats tinguin
contractada una asseguranga que cobreixi la seva responsabilitat civil i la del personal al
seu servei, d'acord amb el que disposa el Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels
centres educatius sobre les persones fisiques o juridiques autoritzades per a I'is d'edificis,
instal-lacions o serveis dels centres educatius publics.

D’acord amb el que es preveu a l'article 165 de la Llei 12/2009, d'educacié sobre la
promocio de I'Us social dels espais i les instal-lacions, 'AFA fara Us de les instal-lacions del
centre per a reunions de I'’Associacid amb finalitats educatives i altres activitats que se’n
derivin de les seves funcions. Aquestes activitats hauran de quedar incloses a la PGA.

Les persones fisiques o juridiques que pretenguin fer un Us social de les instal-lacions dels
centres han de presentar la sol-licitud, de manera argumentada, davant el director o
directora del centre educatiu. Tanmateix, el personal docent que vulgui accedir al centre fora
dels seus horaris laborals, caldra que sol-licitin autoritzacié a la direccio del centre via mail.
Tot el personal docent, administratiu, servei de neteja, consergeria i coordinadors del servei
de menjadors disposaran de les claus necessaries per a poder accedir al centre. Unicament
disposaran de les claus necessaries per accedir a les seves zones de treball.

Correspon al director o directora del centre, d'acord amb els criteris que ha aprovat el
consell escolar, resoldre motivadament sobre I'is social de les instal-lacions, ja sigui dins o
fora de I'horari escolar; també li correspon el dret de revocacio de l'autoritzacié quan no es
respectin les condicions en que va ser atorgada o no se n'aprecii I'Us social.
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Les activitats puntuals poden ser autoritzades per resolucié del director o directora del
centre. En el cas d'activitats de caracter continuat, el director o directora del centre
subscriura un conveni amb persones fisiques o juridiques sense afany de lucre. Aquest
conveni es signara anualment amb el president/a de I'AFA cada inici de curs.

El director o directora del centre és qui s'encarrega de vetllar per I'Us social de les
instal-lacions, i pot fixar I'import de la compensacié econdmica derivada de I'activitat

que s'ha de desenvolupar, d’acord amb a I'exercici de I'autonomia dels centres publics de la
Generalitat en matéria de gestié economica, l'article 103 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol,
d'educacio, l'article 122 de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacio, i també els
articles 53 i 54 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.

Finalment, si la direccié ho considera, pot fixar en el conveni una compensacié economica
per cobrir les despeses derivades de I'is de les instal-lacions, com ara subministraments,
manteniment o reposicié de material. Aquesta compensacio s’incorporara al pressupost del
centre com a "Altres ingressos diversos".

Seccio 5.7 Altres serveis del centre

CAPITOL 6. GESTIO ECONOMICA.

Seccio 6.1 Pagaments

Per tal de garantir una gesti6 eficient, segura i transparent, tots els pagaments associats a
les activitats i serveis del centre es realitzaran a través del sistema TPV (Terminal Punt de
Venda). Només en casos excepcionals i justificats, es facilitara a la familia un nimero de
compte bancari on podra efectuar I'ingrés corresponent.

Al llarg del curs escolar es realitzaran tres pagaments UuUnics i diferenciats,
aproximadament durant els segiients mesos:

e Juliol: Pagament del material del curs segient.
e Octubre: Pagament de les sortides escolars programades durant el curs.
e Gener: Pagament de les colonies escolars.

El viatge de 6¢ es fraccionara en dos pagaments: gener i marg aproximadament.
No s’acceptara en cap cas el pagament en metal-lic al centre.

Les families que ho necessitin poden sol-licitar el fraccionament del pagament, sempre
prévia consulta i acord amb la secretaria del centre.
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Seccio 6.2 Gestio de comandes i compres

a. Comandes de material

El centre fa comandes de material escolar, didactic i fungible a través de diversos
proveidors habituals, entre els quals destaquen hiperescola (proveidor principal de
material fungible), Hermex, Abacus, La Gralla, Alser Sport (material didactic i d’educacié
fisica) o Amazon, Decathlon, MediaMarkt, lkea, entre d’altres (compres especifiques o
puntuals amb compte del centre)

Les comandes de gran volum de material fungible es fan entre 3 i 4 vegades I'any,
coincidint habitualment amb l'inici de curs, el tancament de cada trimestre o celebracions
escolars rellevants

Les comandes de material didactic es programen habitualment al voltant de la festivitat de
Reis, mentre que les de material de musica o educacio fisica es realitzen segons les
necessitats que es vagin generant. El fons bibliografic es renova coincidint amb la diada
de Sant Jordi.

A final de curs, els equips de cicle hauran de reservar una sessi6 de reunio per planificar
les comandes del curs segiient.

En el cas de festes escolars o celebracions que impliquin compres especifiques, les
coordinacions de cicle d’infantil i primaria acordaran una data limit per unificar i
optimitzar les comandes.

Cada cicle utilitza una graella de color diferenciat (penjada a la sala de material) per
anotar el material necessari per al dia a dia d’aula. L'administrativa del centre
centralitza i tramita la comanda global de I'escola.

b. Compres urgents i justificacio de despeses

Per norma general, no s’accepten tiquets de compres abonats personalment pel
professorat, llevat dels casos excepcionals regulats tot seguit.

En cas que es necessiti material de forma urgent i no sigui possible esperar a la seguent
comanda ordinaria, es podra procedir de les segiients maneres, sempre amb autoritzacio
prévia de la direccié del centre:

a) Compra en establiments amb compte d’escola

e La persona autoritzada rebra un_document especific de permis per presentar a
I'establiment ( Abacus).
e Sense aquest document, no es podra realitzar la compra amb carrec al centre.

b) Compra en establiments sense compte d’escola
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e Es podra utilitzar la targeta del centre, prévia signatura d’autoritzacio segons el
model establert.
e En casos excepcionals i urgents en qué no es pugui fer servir la targeta:
o El docent podra assumir el cost temporalment fins que es faci el tancament
mensual.
o El reemborsament quedara supeditat al compliment estricte dels
requisits seglents.

c. Condicions per al reemborsament de tiquets

Només s'accepten per a reemborsament els tiquets que compleixin els requisits
seglents:

Autoritzacio prévia del secretari del centre.

Sol-licitud de liquidacié de la despesa

Presentats abans del tancament de la comptabilitat anual.

Amb nom de la persona que ha fet la compra i concepte clar.

Amb preu total, NIF i adreca de I’establiment.

Import maxim de 60 € per tiquet.

No s’admetran tiquets amb productes tacats o senyalats, només tiquets sencers i
complerts.

Els tiquets s’han de lliurar a la secretaria del centre, qui gestionara la tramitacié i el registre
comptable corresponent.

d. Compres per internet
Per fer compres online:

e Cal contactar préviament amb la secretaria per obrir un compte amb dades del
centre a la web corresponent.
En cap cas es pot fer una comanda a través d’un compte personal.
Si una compra no esta vinculada a un compte d’escola, no es podra assumir la
factura ni fer-ne el pagament des del centre.

Seccio6 6.3 Gestio d'impagats

Per garantir una correcta gesti6 econdmica i vetllar per I'equitat i el compliment dels
compromisos compartits, el centre estableix el segient protocol en relaci6 amb els
impagaments de quotes escolars (material, sortides i colonies):

a. Condicions de pagament

e EI pagament del material escolar és requisit previ per poder abonar
posteriorment les quotes corresponents a sortides o colonies. No es gestionaran
pagaments parcials de sortides i/o colonies si el material no ha estat préviament
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liquidat.

e Tot i que el material escolar no pot condicionar I’assisténcia de I'alumne al
centre, ja que es tracta d’'un centre public, si que cal apel-lar al compromis i
responsabilitat de les families per garantir I'equipament necessari per al bon
desenvolupament de I'activitat educativa.

e Les sortides escolars i colonies no sén activitats obligatories i, per tant, només
s’hi podra participar si s’han efectuat els pagaments corresponents o hi ha el
compromis de fer-ho.

e Abans d’acabar el primer trimestre, la quota de sortides ha d’estar completament
abonada o, com a alternativa, cal haver acordat amb la secretaria un pla de
fraccionament. En cas contrari, els alumnes no podran participar en les sortides
del segon trimestre.

e Per assistir a les colonies o al viatge de fi de curs (especialment en el cas de
6é), caldra tenir tots els pagaments pendents regularitzats. Es permetra
I'assisténcia si s’ha efectuat com a minim una part del pagament de I'’estada i s’ha
acordat un pla de pagament amb secretaria.

b. Procediment de reclamacié de pagaments
Davant d’'un impagament, el centre seguira el segient protocol de comunicacio i reclamacioé:

1. Enviament de tres recordatoris automatics a través del sistema TPV.

2. Enviament d’'un correu electronic personalitzat per part de la secretaria del centre.

3. Tramesa d'una carta escrita a la familia amb possibilitat de pagament per
transferéncia bancaria.

4. Si no hi ha resposta, la direccié es posara en contacte amb la familia de forma
presencial, amb l'objectiu de trobar una solucié pactada que permeti una gestio
responsable i adequada dels serveis escolars.

c. Tractament de casos sensibles

El centre vetlla per facilitar al maxim la participacio de tot 'alumnat i, en casos puntuals de
dificultat econdmica, les families poden adrecar-se a direccié o secretaria per valorar
opcions personalitzades de pagament fraccionat o suport a través de serveis socials.

Totes les gestions vinculades a impagaments es tractaran amb absoluta
confidencialitat i respecte, garantint que cap situacié econdmica comprometi la dignitat de
'alumnat ni la relacié de confianga entre families i escola.
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CAPITOL 7. GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA.

Seccio 7.1. De la documentacié academico-administrativa.

L'escola vetlla per una gesti6 rigorosa, segura i eficient de tota la documentacié académica i
administrativa generada en el marc de la seva activitat educativa. Aquesta documentacio
s’ha de gestionar amb criteris de confidencialitat, accessibilitat i conservacié, en
coheréncia amb la normativa vigent i les orientacions del Departament d’Educacio.

a. Elaboracio i arxiu d’informes i actes

Tots els drgans col-legiats i de coordinacié del centre (claustre, comissions, equips
de cicle, equips de coordinacid...) han de generar actes oficials de reunio, amb la
relacié dels assistents, els temes tractats i els acords presos.

Les actes d’avaluacié dels grups-classe es redactaran segons el model establert
pel centre i signades digitalment en finalitzar les sessions d’avaluacio.

Els informes d’alumnat (inicials, finals, de traspas o especifics) han de seguir els
criteris acordats i han de ser signats digitalment pel docent responsable.

b. Custddia documental i arxiu digital

Tota la documentacié generada ha de quedar organitzada, classificada i arxivada
digitalment a la unitat compartida del centre per a consulta de I'equip docent,
seguint I'estructura establerta, aixi com arxivada a I'arxiu digital del centre.

Els documents es distribuiran en carpetes diferenciades segons la seva naturalesa:
programacions, actes, avaluacions, dades sensibles, etc. i es compartiran amb els
docents corresponents amb els permisos adequats en funcid de les tasques i
responsabilitats assignades.

Les carpetes que continguin dades personals o d’alta seguretat (salut, serveis
socials...) tindran accés restringit al personal autoritzat.

L'arxiu digital s’emmagatzema a la unitat de xarxa interna amb accés restringit a
direccio.

Es deixara una copia de tota la documentacié académica, de funcionament de centre
i actes de reunions classificada per cursos per a consulta de I'equip docent amb
acceés restringit i amb permisos diferenciats en funcié del carrec que s’ocupi.

c. Bon us de la documentacié i de les dades per part del professorat

El professorat és responsable del tractament adequat, étic i segur de la documentacié
académica i administrativa generada en el marc de la seva activitat docent, en compliment
de la normativa sobre proteccié de dades personals i de les directrius del centre.

Els principis basics que regulen aquest Us sén:
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El professorat ha de fer us exclusiu de les eines digitals corporatives del centre
(Drive institucional, Esfer@, TPV...) per a la gestié i I'arxiu de documents relacionats
amb l'activitat docent i educativa.

No es podran utilitzar comptes personals (no corporatius) o espais no
autoritzats per emmagatzemar o compartir documents que continguin dades
d’alumnes, families o del centre.

Tota informacié que contingui dades personals, académiques o d’atencié
individualitzada s’ha de considerar confidencial i només es pot compartir amb les
persones degudament autoritzades i amb finalitat educativa.

Tota la documentacié generada pel professorat durant la seva vinculacié6 amb
el centre ha d’estar generada i allotjada a la unitat compartida institucional
corresponent, ja que esdevé documentacio del centre. Aquest requisit garanteix
laccés de I'equip docent i directiu a la informacid rellevant per a la continuitat
pedagogica, I'avaluacio i la gestié educativa.

Lincompliment d’aquestes condicions podra ser valorat per I'equip directiu, i si escau,
derivat als canals corresponents d’actuacio.

Secci¢ 7.2. Gestio administrativa del personal

La gestié6 administrativa del personal del centre fa referéncia al conjunt de processos que
garanteixen l'organitzacid, el seguiment i la comunicacié de dades laborals, funcionals i
organitzatives del personal docent i no docent del centre. Aquesta gestio es realitza d’acord
amb la normativa vigent del Departament d’Educacié i els criteris organitzatius propis del

centre.

a. Incorporacié i cessament del personal

A Tlinici de curs, o en el moment d’incorporacié d’un/a docent o membre del PAS
(Personal d’Administracié i Serveis), s’ha de dur a terme el procés d’acollida
interna, que inclou:

La signatura de la declaracié de proteccié de dades i dret d’imatge.

La presentacié del funcionament intern i accés a les unitats compartides del
centre.

La comunicacié de I'horari assignat i les funcions especifiques.

Entrega de la credencial

En finalitzar la vinculacié6 amb el centre, cal deixar tota la documentacié generada
degudament arxivada a l'arxiu digital per garantir la continuitat educativa i
administrativa i eliminar els accessos a les unitats compartides i corporatives.

b. Horaris, calendaris i assisténcia

Els horaris del professorat sén elaborats per I'equip directiu i aprovats segons els
criteris establerts a les NOFC.
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e EI control d’assisténcia del personal es du a terme mitjangant el calendar
corporatiu del centre i pels mecanismes establerts pel Departament (aplicacié de
registre horari ATRI).

e Les abséncies i permisos s’han de comunicar seguint el procediment regulat a
I'apartat corresponent de les NOFC i registrats segons els protocols establerts.

c. Permisos, llicéncies i comunicaciéo amb ATRI

e Les gestions de permisos i llicéncies es realitzen d’acord amb les instruccions del
Departament del portal de centres.

e En tots els casos, cal omplir el comunicat intern d’abséncia proporcionat per
'administrativa del centre, per tal que direccié pugui organitzar la cobertura de
I'abséncia.

e Les justificacions de les abséncies es tramiten segons la normativa vigent i es
custodien amb caracter confidencial.

d. Proteccié de dades del personal

e EIl centre vetlla per la proteccié de les dades personals i professionals del seu
personal. Aquestes dades es tracten amb finalitat exclusiva de gestié educativa i
laboral, d’acord amb la normativa de proteccio de dades.

e La documentacié personal es custodia en entorns digitals amb accés restringit i
controlat, i carpetes fisiques amb accés limitat a direccio.

e Qualsevol us d’'imatge o de dades del personal per a finalitats internes o de difusio
institucional s’haura d’autoritzar préviament.

Seccio 7.3. Gestio administrativa i academica de |‘alumnat

La gestié administrativa i académica de l'alumnat comprén el conjunt de processos que
permeten garantir I'organitzacid, seguiment i proteccié de les dades personals i educatives
dels infants, des de la seva incorporacié al centre fins al tancament del seu expedient.
Aquesta gestid es realitza en compliment del marc legal vigent i de les orientacions del
Departament d’Educacio.

a. Matriculacio i admissio

e Els processos de preinscripcio i matricula es duen a terme d’acord amb la normativa
establerta anualment pel Departament d’Educacio.
e En el moment de la matricula, es recullen:
o Les dades identificatives i de contacte.
o Les autoritzacions legals (imatge, sortides, recollida per altres persones...).
o La informacié de salut i necessitats especifiques que pugui afectar
I'escolaritzacié.
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Les dades recollides s’incorporen a I'expedient de l'alumnat i es custodien en
carpetes digitals d’alta seguretat amb accés restringit.

b. Seguiment academic i informes

El seguiment académic de I'alumnat es reflecteix en:

Les actes d’avaluacié trimestrals i finals.
Els informes d’avaluacié.

Plans individualitzats si s’escau

Registres d’entrevistes

Informes proves externes

Els documents oficials de final d’etapa.

O O O O O O

Tots aquests documents es generen en format digital i es guarden en la unitat
compartida institucional, dins la carpeta d’avaluacio.

Actes trimestrals i finals i resums proves externes de grup s’arxiven a I'arxiu digital i
es deixa una copia al drive institucional per a consulta dels docents

Informes interns i externs, i PI's, un cop signats s’arxiven digitalment a I'expedient de
'alumne i es deixa una copia per a consulta a la unitat compartida institucional.
Registre d’entrevistes: es mantenen al drive institucional durant tota I'escolaritzacio,
en finalitzar 'etapa de primaria s’arxiven a I'expedient de I'alumnat.

Els documents oficials de final d’etapa es signes i s’arxiven a I'expedient de I'alumne.

c. Dades personals i protecci6

El centre es compromet a protegir les dades personals de I'alumnat i les seves
families, en compliment de la normativa de proteccié de dades.

Les dades sensibles (salut, serveis socials, informes externs, mesures de suport...)
es custodien en carpetes amb accés restringit exclusiu per al personal autoritzat.

Les families poden exercir els seus drets d’accés, rectificacié o oposicio a través
de direccio, i poden sol-licitar en qualsevol moment la modificacid o revocacio
d’autoritzacions.

d. Coordinacié amb serveis externs

Quan sigui necessari, el centre es coordina amb serveis educatius, serveis
socials, CSMIJ, pediatria o altres professionals externs, amb l'objectiu de
garantir una atencié adequada i integral a I'alumnat.

Qualsevol intercanvi d’informacié amb serveis externs privats requereix autoritzacio
prévia per part de la familia, excepte en casos de risc greu per a l'infant, que es
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tractaran segons el protocol de deteccid i actuacio establert. També hi haura una
autoritzacié especifica de consentiment de valoracio per part de 'EAP.

El registre de les actuacions es documenta en les carpetes de seguiment
d’alumnat amb NEE o en situacio de risc.

Les entrevistes realitzades amb serveis externs quedaran registrades en el
document d’entrevistes de cada alumne, formant part del seu expedient académic.

e. Traspas entre etapes i centres educatius

El centre vetlla per garantir una transicié acurada i coherent entre etapes educatives, tant
en l'acollida dels infants d’'I3 com en el traspas de I'alumnat de 6¢é a I'educacié secundaria
obligatoria (ESO).

a) Traspas d’escola bressol a educacié infantil

Es promou la coordinacié pedagogica i informativa amb les escoles bressol del
municipi o de I'entorn proper, per tal de compartir aspectes generals del
desenvolupament dels infants, habits adquirits, i recomanacions per a I'acollida.
Sempre que sigui possible, es realitzen reunions de coordinacié o intercanvi de
documents entre equips docents. L’escola bressol sera la responsable de sol-licitar
consentiment de les families per fer traspas.

b) Traspas de primaria a secundaria

En finalitzar el curs de 6¢, el centre coordina el traspas d’informacié académica i
personal rellevant amb els instituts de referéncia, seguint els models i terminis
establerts pel Departament d’Educacio.

La documentacio inclou: informe individualitzat de final d’etapa, expedient académic i
historial académic, el qual es fara arribar via e-Valisa quan es tracti de centre publics.
Quan es tracti de centres privats, es faran arribar via mail a la direccié del centre
(aqui no cal autoritzaci6 de families, és normatiu), sempre garantint la
confidencialitat i enviant la documentacio de forma encriptada.

Els PI's quedaran penjats a ESFERA per a consulta del centre receptor.
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Secci6 1.3 Cetrtificat d’aprovacio de les NOFC

Resolucio de la director/a del centre educatiu ESCOLA SANTA AGNES, de
SANTA AGNES DE MALANYANES, per la qual aprova el NORMES
D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE (NOFC)

Na TANIA FENOLLOSA CLIMENT amb DNI 52153966-V director/a del centre ESCOLA
SANTA AGNES, de SANTA AGNES DE MALANYANES, i en aplicaci6 de les competéncies
que estableix la Llei organica 3/2020, de 29 de desembre, per la que modifica la Llei
Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié i la Resolucié per la qual s’aproven els
documents per a l'organitzacié i la gestio dels centres per al curs 2024-2025, i per acord del
Consell Escolar, segons consta a 'acta de la sessi6 de data 10 de juny de 2025,

RESOLC:

1. Aprovar els apartats de les NOFC de centre, que s’adjunta a I'annex d’aquesta
resolucio, per al periode 2024-2028.

2. Donar a coneéixer aquesta resolucid a tota la comunitat educativa. Aixi mateix,
aquest projecte estara a disposicié de '’Administracié educativa.

Santa Agnés de Malanyanes, 11 de juny de 2025

El/La director/a

Tania Fenollosa Climent

Tén ia Digitally signed
by Tania

Fe nOI IOS Fenollosa Climent
Date: 2025.06.11

a Climent 10:41:59 +02000
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