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TITOL I. INTRODUCCIO
Les presents normes d’organitzacié i funcionament del centre (en endavant

NOFC) han estat elaborades per la direccid del centre, amb I'aportacié del
claustre de criteris i propostes per a la seva elaboracio, i ha estat aprovat pel

Consell Escolar del Centre, d’acord amb la normativa vigent.

Correspon al Director o a la Directora del centre vetllar per I'acompliment
d’aquestes normes, essent obligacié de tots els membres d’aquesta comunitat

educativa coneéixer-les i complir-les.

Entenem les NOFC com l'instrument regulador de la vida interna del centre que
concreta les relacions entre els diferents sectors que formen part de la comunitat
educativa, que plasma normes i/0 pautes que obliguen a tots aquells que
participen en el procés educatiu dels alumnes del centre; que garanteix, al mateix
temps, els drets que la legislacié preveu. Per tant, seran el “conjunt de regles i
mesures organitzatives i de funcionament del centre, que apleguen els acords i
les decisions d’organitzacioé i funcionament que s’adopten en el centre per fer
possible el treball educatiu i de gestié que s’encamina a assolir els objectius
proposats en el PEC i en la programacié anual‘ (art. 5.3 i 18.2 decrets

d’autonomia).

Les esmentades normes s’emmarquen dins els referents normatius i legals que
exposa el Departament d’Educacié, per una banda amb les instruccions

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

Aquestes NOFC estan basades en els preceptes legals que afecten als centres
dependents de la Generalitat de Catalunya i en les seves lleis educatives i decrets

dictats pel Departament d’Educacié, destacant :

- LOE Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacié (BOE 106, de
04.05.2006) (parcialment)
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- LOMCE Llei Organica 8/2013, de 9 de desembre per a la millora de la

gualitat educativa.

- LEC Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié (DOGC, 5422, de
16.07.2009).

- Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educacié (DOGC, 16/07/2009).

- Decret 102/2010, de 3 d’agost , d’autonomia dels centres educatius.
(DOGC 5686, de 05.08.2010).

- Decret 155/2010, de 2 de novembre , de la direcci6 dels centres educatius

publics i del personal directiu professional docent (DOGC 11.11.2010).

- Decret 29/2015, de 3 de marg¢. (DOGC 05.03.2015), de modificacio del
Decret 155/2010.

- Ordre EDU/295/2008, de 13 de juny, per la qual es determina el
procediment i els documents i requisits formals del procés d'avaluacio a
I'educacio secundaria obligatoria.

- Decret 187/2015, de 25 d'agost, d'ordenacié dels ensenyaments de

I'educacié secundaria obligatoria.

- Decret 150/2017, de 17 d’octubre, de 'atencié educativa a 'alumnat en el
marc d’un sistema educatiu inclusiu (DOGC, 7477, de 19/10/2017)

- Ordre ENS/108/2018, de 4 de juliol, de modificaci6 de [I'Ordre
EDU/295/2008, de 13 de juny, per la qual es determina el procediment i els
documents i requisits formals del procés d'avaluaci6 a I'educacié

secundaria obligatoria.
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Les NOFC s6n un instrument que ha d’ajudar al bon funcionament de I'escola. Per
aixo tracta d’aquells aspectes sobre els quals convé que hi hagi un criteri
suficientment clar. En la seva aprovacid han participat tots els sectors

representats en el Consell Escolar.

Aquestes normes han de ser respectades per tots els membres de la comunitat
escolar i; tots els sectors han participat i han estat consultats i aixi ho seguiran
fent, a través dels seus representants, en el procés de redaccid o de revisio

periodic.

Els articles d’aquesta normativa han estat redactats respectant la legalitat i les
disposicions vigents. Aqui es desenvolupa la normativa que ha de regular el
funcionament del centre que adapta i concreta aquells preceptes que soOn

competencia nostre.

En cas que es consideri que hi ha contradiccié o discrepancia entre el que aqui es
reglamenta i la normativa vigent, sera d’aplicacio la de rang superior. Perque sigui
aixi caldra la presentacio, per escrit, al Consell Escolar, a través dels
representants del sector o de la direccié de l'escola, d’'un escrit en qué sigui
exposada la discrepancia. El Consell Escolar (CE) haura de resoldre la reclamacio
en el termini més breu possible i no més tard de la sessié immediata seguent a la
de la presentacio de l'escrit. En cas de ser desestimat es podra continuar amb la

reclamacié en instancies superiors.

Quant als aspectes no contemplats en aquest reglament sén d’aplicacio les
disposicions legals vigents relacionades. Si no hi hagués reglamentaci6 aplicable,
el Consell Escolar haura de resoldre segons el seu criteri. Aquest s’establira,
després d’una deliberacid suficient, amb la corresponent votacié. Per tant, es
podra presentar, sobre aspectes no regulats, una proposta escrita, a través dels
representants del sector o de la direccio del centre, al Consell Escolar pergue, un
cop estudiada, la incorpori a la present normativa si ho considera oportld. En

gualsevol cas haura de donar resposta el més aviat possible.
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Les presents normes son vigents a partir de la seva aprovacié pel Consell Escolar
i un cop la comunitat escolar sigui informada. Aquest és un document public que
€s convenient que sigui conegut per tots els sectors de la Comunitat educativa.
Per aquesta ra0 estara a disposicio de les families i dels altres sectors i es
facilitara la seva consulta a tots els membres de la comunitat escolar que ho
demanin. Amb la mateixa intencio, es troba publicat en la pagina web, en la

direccio: http://www.bcn.cat/trespins/docs/NOFC/NOFC.pdf.

Per tal que sigui una eina util i facilitadora del funcionament general del centre
sera periodicament actualitzada en el Consell Escolar a proposta de qualsevol

dels seus membres.

En els nostres escrits utilitzarem diferents férmules no discriminatories pero
evitant caure en embolics lingtistics. Per aixo intentarem utilitzar paraules neutres

guan aixo sigui possible.

Segons queda recollit a I'article 11 de la LEC, el catala, com a llengua propia de
Catalunya, és la llengua normalment emprada com a llengua vehicular i
d’aprenentatge del sistema educatiu. D’aqui se’n deriva que aquestes normes,

aixi com la resta de documents estratégics, estiguin redactats en aquesta llengua.

TITOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

Capitol 1. Per orientar I’organitzacié pedagogica

Tal com reflecteix el projecte educatiu del nostre centre, I'Institut Escola Els Tres
Pins es defineix com a escola catalana, laica, plural i respectuosa cap a totes les
religions. Es considera també equitativa, inclusiva, no discriminatoria i entén la
diversitat com a font d’enriquiment. Tal com diu el document: “Volem fer Escola
donant resposta a les necessitats educatives de tots els alumnes, sigui quin sigui
el grau d’especificitat d’aquests, potenciant la igualtat real d’oportunitats i

eliminant qualsevol tipus de discriminacio per radé d’orientacio sexual, identitat
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de genere o expressié de genere”. El Pla d’atencié a la Diversitat concretara i

orientara I'equip per tal de fer-ho possible.

El catala és la llengua vehicular de l'escola i en ella es realitzen els
aprenentatges. El castella s’introdueix sistematicament com a segona llengua a
partir del Cicle Inicial. Les llengles estrangeres que s'estudien al centre son
'anglés que s’introdueix a P-3 i el francés que s’introdueix a 1r 'ESO com a
optativa. La manera detallada que com a centre, hem planificat 'accés i us de les

diferents llengles ve explicitada en el Projecte Linguistic de Centre (PLC).

El PEC expressa també la voluntat del centre de vetllar pels valors democratics
fomentant en l'alumnat “actituds de dialeg i de tolerancia davant les diferents
manifestacions d’'una societat plural i democratica”, tot desenvolupant I'esperit
critic i responsable davant la societat oferint-los valors que defensen la pau, la

igualtat de drets i la solidaritat, entre d’altres.

Eduquem l'alumnat en la igualtat entre sexes i treballem per a una educacié no

sexista.

Eduquem I'alumnat perqué valorin el seu entorn i contribueixin a preservar-lo pel

futur, esdevenint aixi agents actius en la cura del medi ambient.

L’escola és conscient de la importancia d’aconseguir un desenvolupament
emocional satisfactorii ElI PEC fa referéncia a la necessitat d’abordar el
tractament de les intel-ligéncies multiples, respectant i valorant tot tipus de qualitat
de les persones i entenent que diversitat també vol dir captar la realitat a través de

diferents mecanismes.

El PEC expressa la importancia de I'educacio artistica en totes les seves vessants

com a font d’aprenentatge i enriquiment.

Tal com expressa el nostre PEC entenem que “I'objectiu de la nostra tasca és
fomentar el desenvolupament de persones integres, solides i competents per a la
vida; estimulant I'actitud curiosa, investigadora i critica, la qual esdevindra la base

dels seus aprenentatges. Aixo suposa entendre el paper del docent o de la docent
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com a orientador/a, un bon model de coherencia en actituds i en valors, que fa
possible l'adquisicid d’estratégies i aprenentatges significatius per part de

'alumnat i que I'ajuda a consolidar-se com a persona”.

Cal tenir en consideraci6 el potencial educatiu del nostre alumnat. En primer lloc
cal assumir que és el protagonista del seu aprenentatge. Sense el seu desig
d'aprendre ens sera impossible aconseguir els resultats que pretenem i, per tant,
hem d'entendre que la tasca del docent o de la docent passa per facilitar, motivar i
acompanyar l'infant en el seu procés. D’altra banda entenem que cal implicar
'alumnat en el funcionament del centre en la mesura que la seva maduresa li

permeti.

El nostre projecte educatiu ens defineix com a una centre obert a les families i a

I'entorn.

Treballem per ser un institut escola public de qualitat que avanca dia a dia
plantejant-se els reptes educatius, per a fer-ho possible des de la participacio de
tota la comunitat educativa. Aixi, doncs, cal reconeixer, facilitar i fer efectiu el

compromis de les families, dels docentss i de I'alumnat en el procés educatiu.

Les families s’han de sentir integrades en el centre. D’aquesta manera trobarem
les complicitats necessaries per afavorir un clima dentesa i de mutua
col-laboraci6. Cal atorgar una especial atencié a la relaci6 amb el col-lectiu de
mares i pares perquée, en definitiva, acompanyem junts els nens i nenes, nois i
noies en el seu procés de desenvolupament integral i sén els primers

responsables de la seva educacio.

Es necessari treballar en xarxa i optimitzar i compartir els recursos de qué
disposem. Una relacié directa amb I'entorn ens ajuda a oferir una millor qualitat
educativa. Per aconseguir un aprenentatge significatiu i competencial de I'alumnat
hem de partir de la seva realitat. Aix0 ajuda també a aconseguir un grau de
motivaciéo més alt i una major implicacioé de I'infant. Per aixd, és important establir

relacié amb aquelles entitats properes que incideixen en I'educacio.
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L’organitzacié pedagodgica ha de fer possible I'assoliment dels objectius que ens
proposem com a institut escola i que estan vinculats als que indica el

Departament d’Educacio:

- Millorar els resultats educatius

- Millorar la cohesi6 social i 'equitat

Tindra en compte també els 4 pilars en qué entenem que s’ha de basar
I'educacio:

- Aprendre a coneixer

- Aprendre a fer

- Aprendre a viure junts

- Aprendre a ser

Per aconseguir el desenvolupament de capacitats i competéncies per part de
'alumnat, el centre es planteja fer Us de metodologies i recursos didactics que
permetin un aprenentatge actiu, vivencial i significatiu tot interrelacionant
diferents arees i respectant els ritmes d’aprenentatge de I'alumnat (treball per
racons, projectes,...). També s'utilitzen les TIC sota aquesta premissa en el

desenvolupament dels processos d’ensenyament-aprenentatge.

L’institut escola disposa de mecanismes per garantir I'actuacié segons els criteris
pedagogics del projecte educatiu del centre tot vetllant per la coordinacié entre
nivells, cicles i etapes tal com queda explicitat en el Pla d’acollida i els protocols

pedagogics.

Capitol 2. Per orientar el rendiment de comptes al Consell escolar de la
gestié del PEC

El Projecte Educatiu de Centre és la maxima expressio de I'autonomia del centre,
n’estableix la seva visio i missio i €s, per tant, I'element vertebrador de la seva

activitat.
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El present projecte de direccio, “atés que ordena el desplegament i I'aplicacié del
projecte educatiu per al periode de mandat de la direccié del centre, ha d’establir
les linies d'actuacio prioritaries que s’han de desenvolupar durant el periode i, si
s’escau, ha de formular propostes en relacié amb I'adaptacié o modificacid, total o

*1_Cal tenir en compte la situacié actual del centre i

parcial, del projecte educatiu
les seves caracteristiques, analitzant la situacié de l'institut escola (d’on ve i on és)

per plantejar la necessitat de canvis (cap a on anar).

La concrecio anual del projecte de direccié (PdD) es porta a terme a través de la
programacié general anual. La memoria anual permet avaluar el procés realitzat,
el grau d’execucié i d’aplicacid dels objectius i les actuacions planificades.
Obviament, aquesta avaluacié realitzada en Claustre i en Consell Escolar en
darrer terme pot portar a la necessitat d’algunes modificacions en el PdD. Els

indicadors que s’hagin definit ajuden a realitzar una analisi objectiva i ajustada.

Durant el desplegament i I'aplicacié del projecte de direccié es rendira comptes
als organs de participacio i control que sén la Inspeccid, el Consell Escolar i el

Claustre.

El balang del projecte de direcci6 en la seva totalitat es realitza al final del periode
(4 anys) avaluant I'impacte obtingut en el centre i el grau d’assoliment dels
objectius proposats. S’'informara del grau d’assoliment dels objectius i la valoracio

general a través de la web de 'escola.

Al final de cada periode sera necessaria una nova diagnosi per determinar les

prioritats d'actuacié que es veuran reflectides en el seguent Projecte de Direccio.

Capitol 3. Per orientar I’aplicacio dels acords de corresponsabilitat
El centre podra establir un acord de corresponsabilitat amb I’Administracio

educativa per a I'aplicacié del seu Projecte Educatiu d’acord amb el Projecte de

Direccio.

1Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del personal directiu professional
docent, Art. 24, 24.1
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Correspondra al Consell Escolar aprovar I'acord de corresponsabilitat i participar

en I'avaluacio de I'aplicacié en els termes que s’hi estableixin.

L’Administracié educativa i el centre definiran els objectius dels acords de

corresponsabilitat segons els principis que orienten el sistema educatiu.

Capitol 4. Aprovacio, revisio i actualitzacié del PEC

Els procediments de formulacié i aprovacié del projecte educatiu s'ha d'ajustar,
respecte als centres publics, al que estableixen els articles 94.1 i 95.1 de la Llei
d'educacio.

La formulacié del Projecte Educatiu de Centre correspon al Claustre, liderat per la
Direccié del centre i amb la participacio de tots els integrants de la comunitat

educativa.

El Projecte Educatiu de Centre, com el seu nom indica, és un projecte, no €s
guelcom acabat i definit, sind6 que pot anar modificant-se per adaptar-se a les
noves necessitats o canvis del seu context. EI PEC sera aprovat pel Consell

Escolar del centre.

Com a norma general, el PEC es revisara i actualitzara, si s’escau, cada cop que
es produeixi una necessitat 0 un canvi en el context i, com a minim, un cop cada
guatre cursos escolars. La proposta de canvi o actualitzacié pot sorgir de
gualsevol membre de la comunitat educativa i sera valorada per la Direccio, el
Claustre i el Consell escolar. Tots els canvis i revisions seran aprovats pel consell
escolar del centre.

Els membres de la comunitat educativa, aixi com la resta de ciutadans tenen dret

a coneixer el projecte educatiu del centre i per aquest motiu es publica al web del
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centre. Aquest document, més enlla de representar un tramit burocratic, ha de ser

un document viu que es vagi ajustant als canvis de la institucio i de I'entorn.

El treball en equip és basic per aconseguir una correcta renovacio i execucio del
Projecte educatiu del centre. Apostem per un lideratge compromeés, ferm i positiu
gue escolti, motivi i animi la comunitat educativa a participar en totes les activitats
gue promou el centre, un lideratge compartit basat en la reflexié i la presa de
decisions de manera conjunta. Considerem que els espais de reflexio son una
peca fonamental per assolir els objectius proposats. Del treball en equip es
deriven i es derivaran propostes que caldra incloure en el projecte educatiu i que
marquen i marcaran la identitat del centre. Acompanyant els espais de reflexio i
analisi, hi ha d'haver una bona gestié del temps per aconseguir un pragmatisme
que permeti aplicar tot allo que prioritzem i definim, sempre amb I'objectiu de
millorar els resultats academics, la cohesié social i 'equitat. Per garantir una bona
eficacia i eficiencia és altament important la funcié dels coordinadors o
coordinadores. L’institut escola disposa d’'un Consell de direccido que vetlla per

aquest lideratge distribuit.

Titol lll. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

Capitol 1. Organs unipersonals de direccié

1.1 Director/a
Es responsable de lorganitzacié, funcionament i administracié del centre.

Exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el personal. A més, té les funcions

gue li assignin les normatives corresponents.

En cas de baixa o malaltia del Director o la Directora, fara les seves funcions el/la
Cap d’Estudis. En cas d’abséncia de I'Equip Directiu, el Directora o la Directora
designara una de les Coordinacions de cicle per tal que assumeixi les seves

funcions.
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1.1.1 Funcions de representacio:

Representa ordinariament I’Administracié educativa en el centre. Les seves

funcions soén:

Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per I’Administracio.

Presidir el Claustre, el Consell escolar i els actes academics de I'escola.
Fer present I'escola en totes aquelles instancies administratives i socials.
Traslladar a I’Administracié educativa les aspiracions i necessitats del

centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.

1.1.2 Funcions de direcci6 pedagogica i lideratge:

Coordinar I'equip directiu, orientar, dirigir i supervisar les activitats del

centre d’acord amb les previsions de la programacié anual.

Assegurar l'aplicacié dels plantejaments acordats sobre I'accié tutorial,
I'aplicacio de la carta de compromis educativa, als procediments d’inclusio
social i de coeducacid, i tots els que es recullen en el projecte educatiu del

centre.

Garantir el funcionament de la Comissid d’Atenci®d a la Diversitat,
assegurant la planificacié de la feina, el seu desenvolupament facilitant els
mitjans que facin al cas i assegurant la participacio de les persones idonies.

Garantir el desplegament del Pla d’acollida del centre, assumint les
funcions que li corresponen i que queden recollides en el mateix. Tant pel

gue fa a les families, alumnat, mestres, com alumnes de les universitats.

Garantir el funcionament de la Comissié Social, afavorint la participacié de

tecnics de Serveis Socials i persones relacionades amb diferents serveis o
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organismes que tinguin o puguin tenir intervencié directa amb l'alumnat.
Mantenir relacié constant amb els Serveis Socials, proposant actuacions,

si fa al cas.

- Vetllar per a la realitzacio de les concrecions curriculars, garantir el seu

acompliment i intervenir en la seva avaluacio.

- Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de [I'educacio i
aprenentatge, administrativa i de comunicacié i que s’utilitzi normalment en

les activitats del centre, tal com recull el projecte linguistic de I'escola.

- Formular i presentar al Claustre la proposta inicial de Projecte educatiu i, Si

s’escau, possibles adaptacions i modificacions.

- Impulsar, d’'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del Projecte

educatiu i del funcionament general del centre.

- Participar en l'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i
no docent destinat al centre. Aquesta funci6 comporta les segient
atribucions:

v Observacié de la practica docent a l'aula i de I'actuacié dels
organs col-lectius de coordinacio.

v Requerir del professorat sotmés a avaluacié la documentacio
pedagogica i académica per deduir-ne les valoracions

corresponents.

- Impulsar la coordinacié del Projecte educatiu del centre amb els d’altres
centres per tal de poder configurar xarxes de centres que facin possible

actuacions educatives conjuntes.
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1.1.3 Funcions de relacié amb la comunitat escolar:

- Afavorir la convivéncia en el centre, garantir 'acompliment de normes i
adoptar les mesures necessaries que corresponguin segons aguestes

normes d’organitzacié i funcionament.
- Exercir les funcions de mediacié i arbitratge en els conflictes que es
generin entre persones de la comunitat educativa, o bé determinar una

persona pergue ho faci, si aixi ho considera convenient.

- Garantir I'exercici dels drets i deures de totes les persones de la comunitat

escolar.

- Assegurar la participacié efectiva del Consell escolar en I'adopcioé de les

decisions que li corresponen i en la tasca de control de gestié del centre.

- Assegurar la participacio efectiva del Claustre en I'adopcié de les decisions

de caracter técnic-pedagogic que li corresponen.
- Establir canals de relacié amb I'associacié de pares i mares.

- Mantenir comunicacié fluida i periodica amb les families de l'alumnat i

vehicular les demandes que en sorgeixen.
- Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis

de cooperacidé i integracié plena en la prestacio del servei d’educacioé de

Catalunya.

1.1.4 Funcions en matéria d’organitzacio i funcionament:
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Impulsar I'elaboracié, aprovacié i aplicaci6 de les NOFC, i les seves

successives adequacions a les necessitats del PEC.

Proposar la programacio general anual conjuntament amb Cap d’estudis
Coordinador/a pedagogic/a i Secretari/a, recollint les propostes dels cicles i

del Claustre i retre comptes a través de la memoria anual.

Proposar les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant
amb el PEC i d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars

successius i amb els canvis en I'oferta educativa.

1.1.5 Funcions en matéria de gestio:

Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la

normativa vigent.

Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per

acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

Assegurar la custodia de la documentacié economica, academica i
administrativa mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié

de proteccié de dades.

Dirigir la gestio economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova

el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

Obtenir i acceptar, si s’escau, recursos econodmics i materials addicionals
per la rendibilitzaci6 de [I'Us de les instal-lacions del centre, sense
interferéncies amb [l'activitat escolar i I'iUs social que en pugui fer

'Ajuntament.
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Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. Aquest exercici comporta la facultat
d’'observacio de la practica docent a l'aula i del control dels organs de

coordinacio que s’hagi dotat el centre.

Coordinar i fer el seguiment de la feina de I'administrativa del centre,

juntament amb la secretaria.

Gestionar el manteniment de I'edifici, fer-ne el seguiment —conjuntament
amb el conserge- i instar a I'administracié corresponent que faci les

actuacions oportunes.

Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar a 'administracié

corresponent que faci les actuacions oportunes.

Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencid de
riscos laborals li assigni el Pla de prevencié de riscos laborals del

Departament d’Educacio..

1.1.6 Funcions especifigues com a cap de personal:

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al Claustre i al Consell
escolar, d’acord amb les NOFC, els altres organs unipersonals de direccio i

de coordinacio; assignar-los responsabilitats especifiques.

Assignar als docents del centre altres responsabilitats de gestio i de
coordinacié docent i les funcions de tutoria i de docencia que siguin

requerides pel PEC i siguin adequades a la seva preparacié i experiéncia.
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- Els tutors o les tutores es nomenen pel Director o per la Directora per un

curs academic com a minim, havent escoltat el claustre.

- Abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, la direccio pot revocar
el nomenament del tutor o tutora la sol-licitud motivada de la persona
interessada, o per propia decisié, motivada en I'incompliment de les seves
funcions i amb audiencia de la persona afectada.

- El director informa el Consell escolar i el Claustre del nomenament i

cessament de tutors.

- Proposar motivadament [linici dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per al cessament del personal interi del lloc de treball ocupat i
dels funcionaris docents de carrera destinats en el centre.

- Resoldre, amb les actuacions que facin al cas, les faltes d’assisténcia.

- Comunicar les jornades no treballades quan personal del centre exerceix el

dret de vaga.

- Proposar la incoacié dels expedients disciplinaris en casos de faltes lleus,
greus o molt greus comeses pel personal que presti serveis al centre i que
es detallen a l'article 117 de la Llei de Funci6 Publica de I'’Administracié de

Catalunya.

- Afavorir que el centre sigui lloc d’aprenentatge de diferents estudis reglats i

acollir alumnat en practiques dels centres que s’escaigui.

Nom arxiu: NOFC

Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag. 23de 1
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovacio: 12/01/2021 Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:a8077022@xtec.cat

m
UK

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

1.2. Cap d’estudis

1.2.1 Nomenament

El/la Cap d’Estudis és nomenada per la direccié per desenvolupar el Projecte de
direccio, i per un periode no superior al del mandat de la direccid, entre el

professorat que €s destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon a Cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccio previstes

a la Llei d’Educacio de Catalunya.

1.2.2 Funcions del/ la Cap d’estudis

Ellla Cap d’estudis substitueix el/la Director/a en cas d’abséncia, malaltia o
vacant.

- En cas de baixa o malaltia del/ de la Cap d’estudis, les seves funcions les

assumiran els altres dos membres de I'equip directiu.

- Correspon Cap d’estudis exercir les funcions seglents, delegades per la

direccio:

v Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecidé del
curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el

compliment.

v Assegurar el compliment del projecte linguistic i dels plantejaments
tutorials, coeducatius i d’inclusié, i també de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en

el projecte de direccio.

v Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis

educatiu del centre.
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Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacio
permanent per actualitzar les seves capacitats professionals en
funcio de les necessitats derivades del projecte educatiu.

Coordinar i fer el seguiment de I'atencio a la diversitat.

Fer la distribuci6 de grups, aules i espais docents, escoltat el
claustre, i segons les necessitats del curs.

Intervenir en els diferents cicles per optimitzar la cohesio

metodologica.

Elaborar els horaris, fer-ne el seguiment i les modificacions que

siguin pertinents.

Organitzar les substitucions dels mestres.

Recollir les programacions setmanals i trimestrals dels mestres i fer-

ne el seguiment.

Elaborar el full mensual d’exclusives i fer-ne difusio.

Fer el seguiment de la realitzacié dels informes a les families.

Assumir la coordinacié de l'alumnat delegat de curs, reunir-los

periodicament i dinamitzar les reunions.

Fer, i mantenir actualitzat, un arxiu pedagogic que contingui els

documents que s’elaboren i les memories de cada grup.
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v Participar activament en el seminari de caps d’estudi.

v Participar activament en totes aquelles instancies pedagogiques que

faci al cas.

1.3 Secretari/a

1.3.1 Nomenament

El/lla Secretari/a és nomenat/da per la direccid, 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.

1.3.2 Funcions de la secretaria

- Correspon al/ a la secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de

secretari/a del claustre i del consell escolar del centre.

- Li correspon exercir les funcions que li delegui la direcci6 previstes a la Llei

d’Educacié de Catalunya.

- En cas de baixa o0 malaltia, les seves funcions les assumiran els altres tres

membres de I'equip directiu.

Correspon també al secretari exercir les funcions seguents, delegades per la

direccio:

v Assegurar la custodia de la documentaci6 academica i

administrativa.

v Dur a terme la gestidé de l'activitat econodmica i administrativa del

centre.

v Vetllar per la documentacio academica i administrativa del centre.
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v Estendre les certificacions i els documents oficials de I'escola, amb

el vist i plau de la direccio.

v Gestionar la comptabilitat del material escolar conjuntament amb la

comissi6 del material.

v Gestionar el pressupost anual del centre i preparar el balang, amb el

vist i plau de la direccio.

v Fer el seguiment dels pagaments de les quotes de material, de les

sortides, de colonies i tots aquells que I'equip determini.

v Vetllar per la conservacié i manteniment de les instal-lacions.

v Exercir la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrits al

centre.

1.4 Coordinador/a pedagogic/a

1.4.1 Nomenament

El/la Coordinador/a pedagogic/a és nomenat per la direccié per desenvolupar el
projecte de direccio, i per un periode no superior al del mandat de la direccid,

entre el professorat que €s destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

Correspon al/ a la coordinador/a pedagogic/a les funcions que li delegui la direccié
previstes a la Llei d’Educacio de Catalunya.

El/la Coordinador/a pedagogic/a haura de ser un component del professorat de
secundaria donat que és una figura propia d’aquesta etapa.
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1.4.2. Funcions del Coordinador/a pedagogic/a

- Correspon a la coordinacio pedagogica fer el seguiment i 'avaluacio de les

accions educatives que es desenvolupen al centre.

- Correspon a la coordinacioé pedagogica exercir les funcions que li delegui la

direcci6 previstes a la Llei d’Educacié de Catalunya.

- En cas de baixa o malaltia del coordinador pedagogic, les seves funcions

les assumiran els altres tres membres de I'equip directiu.

v Coordinar l'elaboracié i l'actualitzaci6 del projecte curricular del

centre.

v Vetllar per 'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge de
I'alumnat en el primer cicle de 'ESO i els corresponents cicles
superiors d’educacio primaria en el propi centre i en el si de la seva

zona escolar.

v Coordinar accions formatives al llarg dels diferents cicles, nivells i

etapes del centre.

v Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries

per atendre la diversitat.

v Vetllar perque I'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat es
dugui a terme en relacié als objectius generals d’etapa i amb els
generals i terminals de cada area, aixi com a l'assoliment de

competencies basiques juntament amb els caps d’ambit.
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v Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents

cicles, nivells i etapes del centre.

v Vetllar per 'adequada seleccié dels llibres de text i del material

didactic i complementari, juntament amb els caps d’ambit.

v Coordinar les accions d’investigacié i innovacié educativa que es

desenvolupin al centre.

v Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educacié i especialment amb els equips d'assessorament

psicopedagogics.

v Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o per

disposicions del Departament d’Educacio

Les delegacions de funcions de la direccié del centre en el/la Cap d’estudis, en
el/la Secretari/a i en el/la Coordinador/a pedagogic/a tenen caracter intern al
centre, es formalitzen en resolucié de la Direccio, que s’ha de comunicar al
Claustre i al Consell escolar, arxivar com a documentacié administrativa formal del

centre educatiu public i incorporar a les NOFC.

Les delegacions i els encarrecs de funcions es poden revocar per la direccié en
qgualsevol moment, amb les mateixes formalitats que preveuen els apartats

anteriors.

Nom arxiu: NOFC
Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag.29de 1
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovacio: 12/01/2021 Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

Capitol 2. Organs col-legiats de participacio en el govern i la gestio del
centre.

2.1 Consell escolar

2.1.1 Composicio del consell
- El consell escolar del nostre centre esta integrat per les seglients persones

membres:
a) La directora, que el presideix.
b) La cap d’estudis.
c) La secretaria
d) El representant de I'’Ajuntament.
e) Sis representants del professorat elegits pel claustre.

f) Dos representants dels pares | mares o tutors, elegits

respectivament per ells i entre ells.

g) Un representant del personal d’administracié i serveis, elegit per

aguest personal i entre aguest personal.
h) Un representant dels pares i mares designat per 'AFA.
i) Tres representants dels alumnes escollits respectivament per ells.

- Ellla Secretari/a del centre exerceix la secretaria del Consell. Té veu pero

no vot en les decisions i acords presos.

- El centre no pot modificar la configuracié del Consell escolar dins dels dos
cursos académics seguents a aquell en qué és determinada. L’aprovacio
d’'una modificacié en la composicié del Consell escolar no entrara en vigor
fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s’hagi

aprovat.
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Un cop constituit, el Consell escolar del centre ha de designar una persona
gue impulsi mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva

entre homes i dones.

Renovacio de les persones membres

Les persones membres del Consell escolar, representants electes dels

diferents sectors, ho son per un periode de quatre anys.

El Consell escolar renovara la meitat de les persones representants electes
de cada sector cada dos anys. Les eleccions per a la constitucié o
renovacio de les persones membres del consell escolar les convoca la
directora amb quinze dies d’antelacio, dins les dates que a aquest respecte

fixi amb caracter general el Departament d’Ensenyament.

Si es produeix una vacant en el consell escolar , aquesta s’ha d’ocupar pel
procediment seguent: la vacant s’ha d’ocupar per la seglent candidatura
més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits
gue la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats
per cobrir-la, la vacant queda sense cobrir fins a la propera renovacié del
consell escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps que

restava del mandat de la persona representant que ha causat la vacant.

La condici6 de membre del Consell escolar es perd quan se cessa en el
carrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels
requisits per ser elegible o quan lI'drgan que I'ha designat en revoca la

designacio.

2.1.3 Desenvolupament dels processos electius

El nostre centre ajustara la seva actuacio al que preveuen les normes que
s’aproven a I'annex de la Resolucio on s’estableix el calendari del procés

electoral.

Nom arxiu: NOFC

Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag.31del

centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar
Data d’aprovacio: 12/01/2021

Aquest document pot quedar obsolet un cop impres



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

2.1.4 Funcions del Consell Escolar
- Les funcions del Consell escolar son les que estableix la Llei d'Educacio. A

més, li correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment
de la programacié anual del centre i del projecte de direccié el qual, en el
marc del projecte educatiu del centre, vincula I'accié del conjunt d’érgans

de govern unipersonals i col-legiats.

Cal tenir en compte:

- La direccio esta sotmesa al control social mitjancant el consell escolar del

centre.

- Ladireccid, a I'hora de nomenar i destituir els altres drgans unipersonals de
direcci6 i els organs unipersonals de coordinacid, cal que préviament ho

comuniqui al claustre i al consell escolar.

- El consell escolar ha de tenir coneixement de les sol-licituds de participacio

acceptades presentades per a la seleccio del director/a del centre.

- La seleccio del director o de la Directora correspon a una comissio per a
cada centre, integrada entre altres per tres membres del consell escolar

gue no siguin professors, elegits per i entre ells.

- Un dels motius del cessament del Director o la Directora es per revocacio
motivada del nomenament per part de I'’Administracio, a iniciativa propia o a
proposta motivada del consell escolar, per incompliment de funcions
inherents a la direccié del centre. En tot cas, la resolucié de revocacio
s’emet després de la instruccid dun expedient contradictori, amb
'audiéncia prévia a la persona interessada i escoltat el consell escolar,
sense perjudici de les mesures cautelars que puguin derivar de I'eventual
incoacié d'un expedient disciplinari. La proposta motivada del consell

escolar ha de ser aprovada per majoria absoluta dels seus membres.
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- El Claustre i el Consell escolar del centre han de conéixer les candidatures
presentades al concurs de merits de seleccié del director o directora del

centre, i els seus projectes de direccio.

- Corresponen al Consell escolar les funcions segients:

a) Aprovar el Projecte educatiu i les modificacions corresponents per

una majoria de tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la Programacio general anual del centre i avaluar-ne el

desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres

acords de col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions

corresponents.
e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccié i en la proposta de

cessament del director o directora.

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les

sancions als alumnes.

J) Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars
complementaries i d’activitats extraescolars i avaluar-ne el

desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general

del centre i conéixer I'’evolucid del rendiment escolar.

I) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
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m)Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o

reglamentaries.

2.1.5. Funcionament del consell

Presidencia i secretaria

a) Correspon al Director o a la Directora presidir el Consell escolar.

b) La secretaria o el secretari del centre exerceix la secretaria del
consell.

c) EL/la Cap d’estudis substitueix el Director o la Directora en cas
d’abséncia, malaltia o vacant.

d) La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la
vocal més jove (en els casos d’abséncia, de vacant, de malaltia o per

qualsevol altra causa justificada).

Les funcions de la presidenta son:

a) Exercir la representacio de I'érgan.
b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c) Fixar l'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les
peticions de la resta de membres formulades amb la suficient

antelacio.

d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les

deliberacions i els debats.
e) Assegurar el compliment de les lleis.
f) Dirimir els empats amb el seu vot a I'efecte de I'adopcié d’acords.
g) Suspendre les sessions per causa justificada.

h) Visar les actes de les reunions de I'dérgan.
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i) Complir les altres funcions inherents al carrec.

Les funcions del secretari o secretaria de I'd0rgan col-legiat sén:

a) Fer la convocatoria de les sessions per ordre de la presidenta.

b) Estendre I'acta de la sessié.

¢) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacio necessaris.
d) Estendre els certificats pertinents.

e) Custodiar i arxivar les actes.

f) Facilitar als membres de I'6rgan col-legiat la informacié necessaria

per a I'exercici de llurs funcions.

g) Complir les altres funcions inherents al carrec.

Reunions

a) El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada
al trimestre i sempre que el convoca la directora del centre o ho
sol-licita al menys un ter¢ de les seves persones membres. A meés,
s’ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a la seva
finalitzacio.

b) Convocatoria de les reunions.

c) La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia
del consell amb una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la
documentacid que hagi de ser objecte de debat, i, si escau,

d’aprovacio.
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d) El consell escolar es pot reunir d'urgéncia apreciada per la

presidenta, sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria,

si totes les persones membres hi estan d’acord.

e) Quan en l'ordre del dia s’incloguin temes o questions relacionades

f)

amb [lactivitat normal del centre que estiguin sota la tutela o
responsabilitat immediata d’alguna persona membre de la comunitat
educativa que no sigui membre del consell escolar, se’l podra
convocar a la sessio per tal que informi sobre el tema o questid

corresponent.

En una segona convocatoria i un cop reunit el 50% dels membres

que composen el Consell, la presidenta iniciara la reunio.

g) La convocatoria de la sessio de l'dorgan col-legiat s’ha de fer

preferentment per mitjans electronics, i ha d’'anar acompanyada de la
documentacié necessaria per a la deliberacié i I'adopcié d’acords,
sens perjudici que aquesta documentacié estigui disponible en un

lloc web, del qual s’ha de garantir I'accessibilitat i la seguretat.

Constitucio del consell.

a) Per a la constitucié valida de I'érgan en primera convocatoria, als

efectes de la realitzacié de sessions i deliberacions i de la presa
d’acords, cal la preséncia dels titulars de la presidencia i de la
secretaria, 0 si escau de qui els substitueixin, i la de la meitat, com a

minim, dels seus membres.

b) Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria,

aquest organ col-legiat resta validament constituit si s’han reunit tots

els membres i ho acorden per unanimitat.
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c) En segona convocatoria el qudorum s’assoleix amb I'assisténcia d’'una

tercera part dels membres, amb un minim de tres.

Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions.

a) Només poden ésser tractats (objecte de deliberaci6 o acord) els
assumptes que figuren en '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.

b) Les sessions dels organs col-legiats seran presencials, i podran ser
a distancia o mixtes per acord dels seus membres. La presidenta ha
d’assegurar el dispositiu fisic, operatiu o tecnoldgic necessari per a

la celebraci6 efectiva de la sessi6.

c) 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 formacioé de la voluntat col-legiada i el manteniment

del quorum de constitucio.

d) 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 o amb intervencions successives en un forum virtual dins

dels limits temporals marcats per la presidenta.

e) 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 sessio.

f) Sens perjudici de les facultats de la presidenta per a ordenar el
debat, en les deliberacions prévies a la votacio hi pot haver torns a

favor i en contra.
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Adopcid d’acords i réegim de votacions

a) 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 que la
normativa determini una altra majoria qualificada. Els membres del
consell poden regular el procediment de votacio: assentiment, ma

alcada, nominal...

b) Els membres que fan constar en acta llur vot contrari o llur abstencio
amb relacié a un acord adoptat resten exempts de la responsabilitat

que se’n pugui derivar.

c) En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot de la

presidenta.

d) Les votacions de I'drgan col-legiat només poden ésser secretes si ho

permet la regulacié especifica de I'érgan.

Comissions en el si del consell

a) En el si del consell escolar hi ha una comissié economica, integrada
per la directora, que la presideix, la secretaria, un professor, un o
una representant dels pares i mares i el representant de
'’Ajuntament. La comissié econdmica supervisa la gestié econdmica
del centre i formula, d’ofici o a requeriment del consell, les propostes
gue siguin escaients en aquesta materia.

b) En el si del consell escolar hi ha una comissié de convivencia
integrada per I'equip directiu, dos professors, dos pares, elegits entre
els membres d’aquests sectors. La directora presideix aquesta
comissié. En les seves sessions hi poden participar altres
professionals, amb veu i sense vot, quan la tematica a tractar aixi ho

aconselli. Les funcions de la comissi6 son col-laborar en la
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planificaci6 de mesures preventives de convivéncia i en la mediacio
escolar.
c) En el si del consell escolar hi ha una comissié permanent integrada
per I'equip directiu, dos professors, un pare/mare i el representant de
'AMPA. Les funcions de la comissié sén actuar en cas d’urgencia
guan la presidenta ho cregui convenient.
d) El consell escolar pot autoritzar que s’incorporin d’altres persones
membres de la comunitat educativa a una comissié quan sigui

d’interés per als objectius de la comissio.

Actes de les sessions

a) En l'acta s’han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la
reunio, el lloc i el temps en qué s’ha efectuat, els punts principals de
les deliberacions, el contingut dels acords adoptats, el sentit dels
vots i, si un membre ho demana, una explicacié succinta del seu
parer. Aixi mateix, qualsevol membre té dret a sollicitar la
transcripcio integra de la seva intervencido o proposta, sempre que
aporti a I'acte, o en el termini que assenyali el president, el text que
es correspongui fidelment amb la seva intervencié, cosa que cal fer

constar en I'acta o bé se n’hi ha d’adjuntar una copia.

b) Els membres que discrepen de I'acord majoritari poden formular un
vot particular per escrit en el termini de setanta-dues hores, el qual

s’ha d’incorporar al text de I'acord.

c) La secretaria, amb el vistiplau de la presidenta, ha de signar I'acta,
que s’ha d’aprovar en la mateixa reunid o en la seglent. La
secretaria pot emetre validament certificats sobre els acords
especifics que s’hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacio ulterior
de I'acta, i hi ha de fer constar expressament aquesta circumstancia.
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d) Qui acrediti la titularitat d’un interés legitim podra dirigir-se a la
secretaria del consell per a que li sigui expedida certificacido dels

seus acords.

e) Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes per a

consultar-hi el contingut dels acords adoptats.

2.2.1 Eleccions al consell escolar

2.2.1.1Candidatures

So6n candidats les persones seqients:

a) Sector de representants del professorat: totes les persones

membres del claustre.

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

de pares i mares.

c) Sector de representants d’alumnat: 'alumnat a partir de primer curs
de 'ESO. En cap cas podra ser elegit/da un/a alumne/a que hagi
estat objecte de sancié per conductes greument perjudicials per a la
convivencia del centre durant el curs en que té lloc la celebracié de
es eleccions. Si es produeix una vacant en el consell escolar,
aquesta s’ha d’ocupar per la seguent candidatura més votada en les
diferents eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van

fer ser elegible.
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d) Sector de representants del personal d’administracié i serveis: totes
les persones que figuren en el cens electoral del personal

d’administracio i serveis.

Les persones que en un mateix centre formen part de més d’un sector de la
comunitat escolar unicament poden presentar-se com a candidates per a
un dels sectors. Aixi mateix, les persones que s6n membres nats del
consell escolar i alhora formen part d’'un sector que hi és representat, no

poden presentar-se com a candidates per a aquell sector.

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’un
determinat sector és inferior al nombre de llocs que cal cobrir, totes les
persones membres del sector corresponent sén elegibles com a
representants d’aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida en
aquestes circumstancies ho és per al sector del professorat, del personal
d’administracio i serveis, ha d’assumir la representacio. Si la persona
resulta escollida membre del sector de pares i mares, i no vol assumir la
representacio , el lloc queda vacant fins a la seglent convocatoria d’eleccio

de membres.

Durant el periode comprés entre la convocatoria de les eleccions i la
realitzacio de les votacions, els candidats poden donar a coneixer les seves

propostes, sempre que no interfereixin en la marxa ordinaria del centre.

2.2.1.2Cens electoral

Constitueixen el cens electoral de cada un dels sectors les persones segiients:

a) Sector de representants del professorat: tots els professors que
integren el claustre en el moment de la convocatoria de les
eleccions. D’acord amb el Decret d’autonomia, totes les persones del
claustre sbén electores i elegibles amb [I'Unica excepcid del

professorat substitut, que no és elegible.
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b) Sector de representants de pares i mares o tutors de I'alumnat: tots
els pares, totes les mares i els/les tutors/es legals, els fills i filles
dels/de les quals estan matriculats/des al centre en el moment de la

convocatoria de les eleccions.

c) Sector de representants del personal d’administracié i serveis
funcionari o contractat per 'administracio titular, o per 'administracio
local, que presta serveis al centre quan hi ha convocatoria

d’eleccions.

La directora ha de fer publiques al tauler d’anuncis del centre, i sempre en
l'interior del centre, les dades dels censos electorals de cada sector quan hi ha
convocatoria d’eleccions. Es publiquen unicament les dades que siguin
imprescindibles a I'efecte de permetre identificar les persones electores, i en el
cas que sigui necessari publicar el DNI, s’ha de fer amb els quatre ultims digits

xifrats.

Aixi mateix, ha d’obrir un termini de tres dies per a la presentacié de reclamacions
en relacié amb les dades dels censos electorals publicades, i prendre les mesures
adequades per a la resolucié de les possibles reclamacions, de manera que els
censos definitius, que aproven les respectives meses electorals, s’han de fer
publics amb una antelacio de set dies respecte a la data de les eleccions de cada

sector.
2.2.1.3Meses electorals

Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector PAS, es constitueix una
mesa electoral, presidida per la directora del centre, encarregada d’aprovar el
cens electoral, de publicar la relaci6 de les persones candidates amb una
antelacié minima de tres dies a la votacid, d’organitzar la votacid, de fer I'escrutini
i de fer constar en acta publica els resultats de la votacid, aixi com de resoldre els

dubtes i reclamacions que es puguin presentar.

La composicié de les meses electorals és la segiient:
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Per a Tlelecci6 de les persones representants del sector del
professorat, la mesa electoral esta formada per la directora, o organ
de govern en qui delegui, pel professor amb més antiguitat al centre
i pel professor amb menys antiguitat que actua de secretaria. Si
totes les persones tenen la mateixa antiguitat, en forma part el

professor de més edat o de menys edat, respectivament.

Per a 'eleccié de les persones representants del sector dels pares i
mares o tutors de l'alumnat, la mesa electoral esta formada per la
directora del centre, o organ de govern en qui delegui, i per dues
persones designades per sorteig entre totes les que integren el cens
d’aquest sector. D’entre les persones designades, la de menys
antiguitat al centre actuara de secretaria de la mesa i, en cas de

coincidencia, ho fara la de menys edat.

Per a l'eleccié de les persones representants del sector PAS, es
constitueix una mesa electoral Unica, formada per la directora, o
organ de govern en qui delegui, per la secretaria del centre, que
exerceix també aquesta funcié en la mesa electoral, per la persona
qgue figura en el cens electoral del PAS amb més antiguitat en el

centre.

2.2.1.4 Procediment d’eleccié dels representants dels diferents

sectors del consell escolar

Sector de representants del professorat:

a) L'elecci6 s’efectua en una sessid extraordinaria del claustre,

convocada amb aquest punt unic en I'ordre del dia.

b) Cada professor pot votar un nombre maxim de persones candidates

igual al nombre de representants d’aquest sector que cal renovar en

el consell escolar.

Sector de representants dels pares i mares de 'alumnat:
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a) Les associacions de pares i mares d’alumnes o els grups de pares i
mares que avalen una candidatura poden designar una persona que

actui a la mesa electoral com a supervisora.

b) Cada elector pot votar un nombre maxim de persones candidates
igual al nombre de representants d’aquest sector que cal renovar,

en aquest procés electoral, en el consell escolar.

c) Poden votar el pare i la mare o tutor o tutora respectiu, llevat que la
patria potestat de I'alumne estigui conferida en exclusiva a un dels

progenitors, cas en el qual només aquest té dret de vot.

En relaci6 amb les eleccions del sector de representants del PAS, cada elector

pot votar, com a representant d’aquest sector, un candidat.

La directora determina I'horari de les votacions de cada sector en la convocatoria
de les eleccions, d’acord amb les caracteristiques del centre i atenent la
possibilitat horaria dels electors, per tal d’afavorir i garantir 'exercici de vot. En

qualsevol cas, I'horari de votacio és ininterromput.

Les votacions son personals, directes i secretes. No s’admeten la delegacio de vot

ni el vot per correu.
Les situacions d’empat es resolen a favor de la persona escollida de més edat.

Una vegada finalitzat el procés electoral, es constitueix el consell escolar del
centre en el termini de quinze dies a partir de l'ultima votacid, i en prenen
possessid els nous membres. D’aquesta sessio, la secretaria del consell escolar

n’estén acta.

En el termini de trenta dies habils a partir de la constitucié del consell escolar,

s’han de constituir les comissions que escaigui.

Nom arxiu: NOFC

Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag. 44 de 1
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovacio: 12/01/2021 Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

3.1 Claustre de professors
Composicio del claustre:

El claustre del professorat és I'érgan de participacié del professorat en el
control i la gestidé de I'ordenacid de les activitats educatives i del conjunt
dels aspectes educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat,

inclos el mestre de religio, si escau,i el presideix la directora.

- Correspon a la secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la

secretaria del claustre.

- Al claustre hi podran participar altres professionals d’atencioé educativa que

treballin al centre.

Funcions del claustre:

El claustre de professorat ha de vetllar i donar suport a I'equip directiu per al
compliment del projecte de direccié que, en el marc del projecte educatiu del
centre, vincula I'accié del conjunt d’dérgans de govern unipersonals i col-legiats del

centre.

Referent als organs unipersonals de direccio i els de coordinacié, haura de ser
informat préviament, aixi com el consell escolar, dels homenaments i destitucions

que s’hi produeixin.

Li correspon al claustre aprovar i avaluar la concrecio de curriculum

Nom arxiu: NOFC
Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag. 45de 1
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar
Data d’aprovacio: 12/01/2021

Aquest document pot quedar obsolet un cop impres



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio

Institut Escola Els tres Pins

El claustre del

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

professorat té les funcions segiients:

a)

b)

f)

9)

Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del projecte educatiu.
Designar els mestres que han de participar en el procés de seleccio
del director. En aquest sentit haura de conéixer les candidatures
presentades al concurs de merits per a la seleccié del director.
Seran tres mestres del centre elegits en votacié secreta, pel
claustre

Establir directrius per a I'accié tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el

desenvolupament i els resultats.

Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en

el compliment de la programacio general del centre.

Presidéncia i secretaria del claustre

Correspon a la directora presidir el claustre del professorat.

La directora del centre que es presenti com a candidat manté el seu dret a la

preséncia, participacio i vot en les reunions del claustre i del consell escolar on

s’han d’escollir les persones representants en la comissio de seleccid, que seran
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presidides pel cap d’estudis o la cap d’estudis, perd s’ha d’abstenir de qualsevol

altra participacio en el procés.

Correspon a la secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la

secretaria del claustre.

La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la vocal més jove
(en els casos d’abséncia, de vacant, de malaltia o per qualsevol altra causa

justificada).

Funcions de la presidenta:

a) Exercir la representacio de I'érgan.

b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c) Fixar l'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les
peticions de la resta de membres formulades amb la suficient

antelacio.

d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les

deliberacions i els debats.

e) Assegurar el compliment de les lleis.

f) Dirimir els empats amb el seu vot a I'efecte de I'adopcié d’acords.

g) Suspendre les sessions per causa justificada.

h) Visar les actes de les reunions de I'drgan.

Nom arxiu: NOFC

Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag. 47 de 1
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovacio: 12/01/2021 Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:a8077022@xtec.cat

Departament d’Educacio

m Generalitat de Catalunya
2 Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

i) Complir les altres funcions inherents al carrec.

j) Ferla convocatoria de les sessions.

Funcions del secretari o de la secretaria de I'drgan col-leqgiat:

a) Estendre 'acta de la sessio.

b) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacio necessaris.

c) Estendre els certificats pertinents.

d) Custodiar i arxivar les actes.

e) Facilitar als membres de I'd0rgan col-legiat la informacié necessaria per a

I’'exercici de llurs funcions.

f) Complir les altres funcions inherents al carrec.

Reunions:

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i
sempre que el convoqui la directora del centre o ho sol-liciti com a minim un terg

de les persones membres.

Convocatoria de les reunions

La convocatoria de la sessio, amb l'ordre del dia corresponent, s’ha de notificar
als membres amb una antelacid6 minima de quaranta-vuit hores, llevat del cas

d’'urgéncia apreciada per la presidenta, que s’ha de fer constar a la convocatoria.
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La convocatodria de la sessié s’ha de fer preferentment per mitjans electronics i ha
d’anar acompanyada de la documentacié necessaria per a la deliberacio i
I'adopcio d’acords, sens perjudici que aquesta documentacio estigui disponible en

un lloc web, del qual s’ha de garantir 'accessibilitat i la seguretat.

Constitucio de I'drgan col-leqiat:

Per a la constitucié valida de I'dérgan en primera convocatoria, als efectes de la
realitzacié de sessions i deliberacions i de la pressa d’acords, cal la presencia
dels titulars de la presidéncia i de la secretaria, o0 si escau de qui els substitueixin,

i la de la meitat, com a minim, dels seus membres.

Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatoria, aquest organ
col-legiat resta validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho acorden

per unanimitat.

En segona convocatoria el quérum s’assoleix amb I'assisténcia d’'una tercera part

dels membres, amb un minim de tres.

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 'assumpte amb el vot favorable de la majoria

absoluta.

Les sessions poden ésser presencials, a distancia o mixtes per acord dels seus
membres. La presidenta ha d’assegurar el dispositiu fisic, operatiu o tecnologic

necessari per a la celebracié efectiva de la sessio.
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Amb independéncia dels mitjans utilitzats, s’ha de garantir el dret dels membres
de I'drgan 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 quorum de constitucio.

Abans del comencament de la sessio, 0o 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

sessio.
Sens perjudici de les facultats del president o de la presidenta per a ordenar el
debat, en les deliberacions prévies a la votacié hi pot haver torns a favor i en

contra.

Adopcid d’acords i regim de votacions:

Els acords seran adoptats per majoria de vots.

Els membres dels organs col-legiats 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.

Les votacions de I'd0rgan col-legiat només poden ésser secretes si ho permet la

regulacio especifica de I'drgan.

En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot de la presidenta.
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Comissions en el si del claustre:

En aquest centre es podran establir comissions de treball per a I'estudi de temes
especifics. Se’'n determinaran I'ambit d’actuacié i les funcions que se’ls encomana

per tal que formulin aportacions i propostes al claustre.

Acta de les sessions:

En I'acta s’han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la reunio, el lloc i el
temps en qué s’ha efectuat, els punts principals de les deliberacions, el contingut
dels acords adoptats, el sentit dels vots i, si un membre ho demana, una

explicacio succinta del seu parer.

En 'acta figurara, a sol-licitud dels respectius membres de I'érgan, el vot contrari a
'acord adoptat, la seva abstenciod i els motius que la justifiquen o el sentit del vot
favorable. Aixi mateix, qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcio integra
de la seva intervencié o proposta, sempre que aporti en 'acte, o en el termini que
assenyali la presidenta, el text que correspongui fidelment amb la seva

intervencié, fent-se constar aixi en I'acta o ajuntant-ne copia.

Els membres que discrepin de I'acord maijoritari podran formular vot particular per

escrit en el termini de quaranta-vuit hores, que s’incorpora al text aprovat.

La secretaria, amb el vistiplau de la presidenta, ha de signar l'acta, que s’ha
d’'aprovar en la mateixa reunid o en la seguent. La secretaria pot emetre
validament certificats sobre els acords especifics que s’hi hagin adoptat sens
perjudici de l'aprovacio ulterior de I'acta, i hi ha de fer constar expressament

aguesta circumstancia.

Qui acrediti la titularitat d’'un interés legitim por dirigir-se al secretari perqueé li sigui

expedida una certificacio dels acords de I'drgan.
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Capitol 3. Equip Directiu

Organ executiu de govern del centre

L’equip directiu és organ executiu de govern del centre i les persones que el

conformen treballen coordinadament en I'exercici de les seves funcions.

Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestid del projecte de

direccib6.

Composicio i presidéncia

Esta format per la directora, la cap d’estudis, la secretaria i el/lla coordinador/a
pedagogic/a. Correspon a la directora nomenar i fer cessar els membres de

I'equip directiu.

Funcions

- Assessorar la directora en matéries de la seva competéncia.

- Gestionar el projecte de direcci6 del centre.

- Formular propostes per a la millora del funcionament general del centre.

- Elaborar la programacio general anual i la memoria anual del centre.

- Ser el nucli impulsor de les propostes d’innovacio.

- Fer el seguiment de 'acompliment dels acords que es prenen en qualsevol
ambit.

- Intervenir en l'accié educativa per assegurar la coheréencia del projecte, la
consecuci6 dels objectius fixats i vetllar per 'acompliment dels acords que
es prenen en qualsevol ambit.

- Afavorir la participacio activa de tots els membres del claustre i la bona
comunicacio entre tots ells

- Portar a terme les actuacions que li sén propies del Pla d’acollida.

- Fer present I'escola al poble i la ciutat a I'escola.
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- Desenvolupar l'acord de coresponsabilitat que s’ha contret amb el
Departament d’Ensenyament, els compromisos de treball pel curs la

rendicié comptes a la comissio avaluadora a final de cada curs.

Funcionament

- L’equip directiu es reunira, com a minim, dos dies a la setmana en dues
franges horaries diferents (mati i tarda).

- El seu horari de treball es concreta cada curs en la Programacié General, i
es reparteix en: treball individual per carrec, treball d’equip i classes amb
alumnat.

- Cada una de les persones de l'equip participara en una comissié de

treball, i estaran adscrites a un cicle.

Rendiment de comptes

A final de curs, a la Memoria anual, les persones membres de I'equip directiu, com
a responsables de la gestié del projecte de direcci6 han de retre comptes dels
resultats de la gestio del personal destinat al centre i han de preparar propostes
per millorar aquesta gestid, amb mesures que adequin I'estructura de la plantilla i
de l'organitzacié propia del centre a I'assoliment dels objectius fixats al projecte

educatiu.

Capitol 4. Consell de direccio

Composicio

En aquest centre es constitueix un consell de direccio, integrat per membres del
claustre del professorat d’entre els que tenen assignades o delegades tasques de
direccié o de coordinacié. Les persones membres de l'equip directiu han de

formar part del consell de direccio, que presideix la directora.
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Nomenament i cessament

Correspon a la directora nomenar i destituir, entre les persones membres del
claustre de professorat que tenen assignades o delegades tasques de direccio o

coordinacio, les persones membres del consell de direccio.

Funcions del consell de direcci6

Corresponen al consell de direccid les funcions seguents:

- Assessorar la directora i I'equip directiu en matéries de la seva competéncia.

- Coordinar les actuacions dels organs unipersonals de coordinacio del centre.

Régim de funcionament i de reunions del consell de direccid.

- Presidencia i secretaria
Presideix el consell la directora, i en la seva abséncia la cap d’estudis del

centre. Exerceix la secretaria del consell la secretaria del centre.

Reunions

El consell es reuneix sempre que el convoqui la presidenta, i com a

minim un cop a l'inici de curs i un altre abans de finalitzar-lo.

Capitol 5. Organs unipersonals de coordinacio
L’escola Els Tres Pins té els seguents organs unipersonals de coordinacié

atorgats pel Departament d’Ensenyament:

- Coordinador/a del cicle d’educacio infantil (Cicle Petits)
- Coordinador/a de 1r, 2n i 3r d’educacié primaria (Cicle Mitjans)
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- Coordinador/a de 4t, 5e i 6& d’educacio primaria (Cicle Grans)
- Coordinador/a de cicle inicial d’ESO (Cicle Seniors)
- Coordinador de cicle superior d’ESO (Cicle experts)
- Coordinador/a de Riscos laborals
- Coordinador/a d’Informatica
- Coordinador/a de Llengua, interculturalitat i cohesié social

- Caps d’ambits didactics

5.1.Coordinadors/es de cicle
Funcions

- Coordinar 'accié educativa duta a terme per I'equip docent de cicle.

- Vetllar per la coherencia i la continuitat de les accions educatives al llarg de
I'etapa.

- Gestionar les sortides i les colonies del propi cicle.

- Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions

- Implicar-se en el seguiment i muntatge de cadascuna de les festes.

- Vetllar pel desenvolupament dels objectius fixats en la Pla anual de centre.

- Vetllar per 'acompliment dels acords presos.

En funcié del nombre de grups i de dotacioé de personal docent de qué es disposi
s’estudiara la possibilitat que les coordinacions de cicle siguin assumides per

només un/a coordinador /a o el/la coordinacié pedagogica.

5.2.Coordinador/a de Riscos Laborals
Funcions
- Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, d’acord amb les

orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals i les instruccions

de la direcci6 del centre.
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Col-laborar amb la direccié6 del centre en [lactualitzaci6 del pla
d’emergéncia i també en la implantacio, la planificacié i la realitzacié de
simulacres anuals. Aixi com de fer la valoracié d’aquests i adregar-la a

I'autoritat competent.

5.3. Coordinador/a d’Informatica

Funcions

Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar als
mestres per la seva implantacio, aixi com orientar-los sobre la formacié
TAC, d’acord amb el suport dels serveis educatius de la zona.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equips informatics i
telematics del centre i coordinar-se amb els serveis de manteniment
preventiu i d’assisténcia técnica.

Proposar a I'equip directiu criteris per a la utilitzacié i optimitzacié de
recursos TIC del centre.

Impulsar I'elaboracié el Pla TAC de l'escola, la seva aprovacio i el seu

desenvolupament.

5.4. Coordinador/a de Llengua, interculturalitat i cohesi6 social

Funcions

Formar part de la comissio d’atencié a la diversitat.

Vetllar per la cohesi6 de les families i els alumnes, proporcionant
informacio necessaria i acompanyament perqué s’incorporin a la comunitat
educativa.

Realitzar les funcions que es desprenen del Pla d’acollida.
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De l'exercici de les seves funcions, els/les coordinadors/es responen davant de

I'equip directiu.

Nomenament i revocament

El nomenament dels organs unipersonals de coordinacio s’ha d’estendre,
com a minim, al curs escolar sencer.

La direccié del centre pot revocar el nomenament d’'un drgan unipersonal
de coordinacio abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant si
ho sol-licita la persona interessada com per decisié propia expressament
motivada i amb audiencia de la persona interessada.

La directora nomena els organs unipersonals de coordinacié havent
escoltat el claustre en relaci6 amb els criteris d’aplicacid, i informa el
consell escolar i el claustre dels nomenament i de les destitucions

corresponents.

e A partir de linici del tercer mes de baixa o d’abséncia temporal de
la persona titular d’'un organ unipersonal de coordinacio, la persona
funcionaria docent a la qual hagin estat assignades transitoriament
les seves funcions té, per la durada del nomenament, els mateixos

drets i obligacions que corresponen a la persona titular de I'drgan.

e Els encarrecs de funcions de la direccié del centre en qualsevol
organ unipersonal de coordinaci6 tenen caracter intern al centre, es
formalitzen en resolucié de la direccid, i no suposen canvi de

I'drgan titular de la competéncia.

Les delegacions i els encarrecs de funcions es poden revocar per la
direccié en qualsevol moment, amb les mateixes formalitat que preveuen

els apartats anteriors.
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5.5. Caps d’ambit didactic de secundaria

Funcions

Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio
anual.

Convocar a les reunions de departament els professors que imparteixen les
arees 0 matéries corresponents.

Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i materies
corresponents.

Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i materies al llarg dels
cicles i etapes.

Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables
en la practica docent.

Coordinar la fixacié de criteris i continguts de l'avaluacié de I'aprenentatge
de lalumnat en les arees i materies corresponents i vetllar per la seva
coheréncia.

Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacio permanent al si del
departament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
departament i assessorar sobre l'adquisicié didactica corresponent.

Assistir a totes les reunions de coordinacid6 d’ambits pedagogics
connvocades per Cap d’estudis i/o Coordinador/a pedagogic/a.

Assistir a totes aquelles reunions de la Comissié de coordinacié o Consell
de Direccié que convoqui la Direcci6 o Cap d’Estudis, en qué siguin
requerits per tal d'informar al professorat del seu departament del seus
continguts.

Responsabilitzar-se de la redacciéo de la memoria de les programacions
didactiques de les arees i matéries que imparteixin els seus membres i
trametre-les a la coordinadora pedagogica en la data que es determini a
l'efecte. Aquestes programacions inclouran les adaptacions curriculars
corresponents a I'alumnat dels grups d’atencio a la diversitat i nouvinguts.
Portar la gestié econdmica de I'ambit. Les despeses de I'ambit
necessitaran el consentiment de la Secretaria del centre i el vist-i-plau de la
Direccio.

Coordinar els treballs del professorat del seu ambit pel que fa a
I'elaboracid, actualitzacio i revisié de la documentacié oficial del centre.
Responsabilitzar-se del material assignat a 'ambit.
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Informar I'equip directiu de qualsevol anomalia que afecti la bona marxa de

'ambit.

- Custodiar les actes de les reunions d’ambit.

- Responsabilitzar-se del lliurament de les notes de I'alumnat amb matéries
pendents de cursos anteriors al Coordinador pedagogic o a la
Coordinadora pedagogica abans de les avaluacions finals.

- Organitzar el calendari de les reunions d’ambit, proposar I'ordre del dia i
lliurar les actes de reunio a la resta de membres de I'ambit.

- Coordinar l'elaboraci6 i actualitzacid6 de les programacions didactiques,
recursos didactics i criteris d’avaluacio.

- Assegurar la coordinacié pedagogica amb altres ambits.

- Gestionar, si escau, les instal-lacions, aules i materials especifics.

- Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio.

- Col-laborar amb I'equip directiu del centre en l'elaboracié, seguiment i
avaluaci6 de projectes especifics relacionats amb I'ambit o
interdisciplinaris.

- Col-laborar amb la Inspeccié educativa en l'avaluacié del professorat del
departament didactic.

- Retre comptes a la Direccio.

- Realitzar les tasques que li puguin ésser encomanades per la Direccio del

centre o atribuides pel Departament d’Educacio.

De I'exercici de les seves funcions, els caps i les caps d’ambit responen davant de
'Equip directiu.

Nomenament i revocament
D’entre tot els professorat adscrit a un ambit el Director o la Dircetora, havent-lo
escoltat en nomenara un d’ells com a cap d’ambits.

Tindran prioritat per optar a cap d’ambit didactic els docents que pertanyen al cos
de catedratics d’ensenyament secundari, d’acord amb el lloc que

ocupen a la plantilla del centre com a titular d’alguna de les especialitats
integrades al respectiu ambit. Si cap d’ells no hi opta i se’n té constancia
expressa, o en cas d’abséencia de catedratics, el nomenament podra recaure en
qualsevol altre professor d’ensenyament secundari que imparteixi ensenyaments
d’acord amb el lloc que ocupa a la plantilla del centre com a titular d’alguna de les
especialitats integrades al respectiu ambit.

Els caps d’ambit cessaran en les seves funcions en produir-se alguna de les
circumstancies seguents:
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- En finalitzar el periode pel qual han estat nomenats. (Un curs sencer
com la resta de carrecs de coordinacio)

- Per cessament del Director o de la Directora que el va nomenar.

- Renuncia motivada de l'interessat acceptada per Direccié.

Capitol 6. Organs col-legiats de coordinaci6

6.1 L’Equip de Coordinacio
Per un millor funcionament intern es dividira I'equip de coordinacid en dos
seccions.

6.1.1. Equip de coordinacio de cicle

Composicio
L’equip de coordinacié esta format per Cap d’estudis i coordinacions de cicle. Els
caps d’ambits didactics romandran a disposicié d’aquest organ en funcié de les

tematiques a treballar.

Funcionament

L’equip de coordinacié es reunira almenys una vegada cada setmana. La cap
d’estudis aixecara acta de les reunions.

Funcions

- Motivar I'equip de mestres per treballar de manera col-lectiva i cohesionada
potenciant la reflexio i la millora pedagogica.

- Repassar I'esborrany del full informatiu d’exclusives mensual que proposa
'equip directiu, fent les esmenes que facin al cas.

- Convocar, preparar i dinamitzar les reunions de cicle.

- Assegurar la coherencia del treball dels cicles.

- Fer de canal transmissor entre els cicles i I'equip directiu de coordinacio.

- Vetllar per I'aplicacié de les propostes del Pla de Formacio.

- Guiar i revisar el contingut de les reunions amb families.

- Atendre les demandes dels cicles i arbitrar possibles solucions.

- Valorar les reunions d’avaluacio i suggerir propostes de millora.

6.1.2. Equip de coordinacio d'ambits

Composicio
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L’equip de coordinacié esta format pel director o per la directora del centre o
persones de I'Equip Directiu en qui delegui la tasca (coordinador/a pedagogic/a i/o
cap d’estudis) i els caps d’ambit.

Funcions:

- Transmetre als ambits, per a la seva discussio les propostes d’innovacio
educativa, millora i projecte curricular.

- Un cop debatuts en Coordinacié ambits, les decisions es porten novament
a la reunio del Comissio de coordinacié pedagogica per a que en aquest
organ, es comparteixin entre tots.

- Establir directius per a I'elaboracié i revisié de la programacio docent.

- Informar sobre qualsevol tema que pugui afectar a la comunitat educativa
per a la seva distribuci6 en el si dels ambits.

- Informar sobre la marxa del Projecte curricular i de centre.

- Analitzar els resultats de les avaluacions i procurar fer propostes de millora
en el si dels ambits.

- Esser un canal de comunicacio directa entre drgans executius.

- Vehicular la presentacio i la motivacié de propostes i suggeriments dins de
'ambit de la dinamica docent del centre.

- Ajudar a coordinar les diferents accions tecnico pedagogiques del centre.

- Totes aquelles que des de I‘'equip directiu es considerin oportunes.

6.2. Ambits didactics
Funcions

Els ambits didactics sén organs col-legiats i en l'institut escola es constitueix en
funcio de les arees curriculars de l'educacié secundaria obligatoria, en els quals
s'integrara els docents d'acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

En el si de cada d’ambit es coordinen les activitats docents de les arees i matéries
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la
didactica de la practica docent.

També son plataformes de discussio pel que fa als temes pedagogics i curriculars
que els correspongui on el Cap d’ambit manifesta I'acord al que s’ha arribat quan
es debat en la reuni6 del Comissié de coordinacié pedagogica.

Al front de cada ambit es nomena un cap de I'ambit al qual li correspon la
coordinacio general de les activitats i la seva programacio i avaluacio.

La direccio pot modificar l'estructura dels ambits, agrupant-ne, quan aixi
convingui, per racionalitzacio organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o
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establint seminaris en el si dels ambits quan la complexitat d'aquests aixi ho

aconselli.

Estructura

L’estructura, quant a ambits didactics, de I'Institut escola sera la seguent:

- Ambit de I’Area de Sociolinguistic: En formen part els docents de les
especialitats seguents:

Llengua Catalana i Literatura.
Aula d’Acollida

Llengua Castellana i Literatura
Cultura Classica.

Angles

Franceés

Geografia i Historia

Ciencies Socials

Religio

Educaci6 en valors socials i civics
Economia

Filosofia i Psicologia.

- Ambit de I’Area de Ciéncies i Tecnologia: En forma part el professorat
de les especialitats seguents:

Fisica i quimica
Biologia i geologia
Ciencies Naturals
Matematiques
Tecnologia

- Ambit de I’Area d’expressié: En forma part el professorat de les
especialitats seguents:

Educaci6 visual i plastica
Educaci6 fisica

Mdsica.

Orientacié educativa

La direcci6 establira I'adscripcié dels membres del professorat de les especialitats
no especificades a l'apartat anterior als corresponents ambits didactics.
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Funcions especifigues.

- Repartir, segons raons pedagogiques del centre, les materies i els grups
assignats a cada docent i fer la proposta a la direccio.

- L’elaboraci6 de la part dels treballs i treballs de sintesi que 'Equip Directiu
decideixi assignar a cada ambit.

- L’elaboraci6 de la programacié i dels criteris d’avaluacioé per a ser lliurats al
Coordinador pedagogic a I'inici del curs.

- L’elaboracié documentada dels criteris d’avaluacié per a ser explicada a
'alumnat i facilitada a les families.

- Aplicar les competéncies digitals acordades per I'ambit a cada nivell

educatiu i consensuades en reuni® de Comissi6 de coordinacio
pedagogica.

- Les possibles sortides o activitats complementaries a realitzar durant el
curs.

- Mantenir actualitzat I'inventari de materials i maquinaries de I'ambit.
- Disposar de les actes dels acords presos en les reunions de 'ambit.

- Revisio de les proves d’avaluacié diagnostica com les competéncies
basiques de 4t d’ESO per analitzar punts febles, formular propostes
didactiques i proposar accions de millora. Aquestes seran transmeses a
direccio i als equips docents.

Assignacié de matéries

D’acord amb l'ordenament curricular, cadascuna de les matéries i crédits que
s’imparteixen a l'alumnat durant 'any escolar, han d’assignar-se a un ambit de
coordinacio didactica.

Quan s’imparteixin matéries o optatives que no estiguin assignats a un ambit
concret, el Director o la Directora adscriura aguests ensenyaments a un ambit que
sera el responsable de resoldre totes les questions relatives a la matéria
corresponent.

Quan un ambit no pugi assumir totes les materies que ha de fer segons el
Projecte curricular, el Director o la Directora podra adscriure el docent d’altres
ambits afins per tal que complementin les hores que manquen. En aquest cas, el
docent continuara depenent del seu ambit originari si bé caldra que assisteixi a les
reunions que es facin a I'ambit adscrit sobre la seva matéria, i si aixd no és
possible s’haura de coordinar amb el cap d’ambit al qual correspongui la matéria
esmentada.
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6.3. Equip de coordinaci6 tutorial
Composicio

Estan formades pels tutors i per les tutores dels diferents grups, el/la professor/a
d’orientacio educativa i el/la coordinador /a del cicle i/o un membre de direccio.

Funcions

Son les encarregades de coordinar i dinamitzar les reunions d’equips
docents i les sessions de tutoria amb I'alumnat.

Es I'equip coordinador dels grups que componen cadascun dels diferents
cursos i els seus respectius equips docents. Les seves funcions els
converteixen en els interlocutors amb I'alumnat d’aquests grups i les seves
families.

La responsabilitat de la presa de decisions correspon a la totalitat de I'equip
docent i la posada en practica dels acords és duta a terme per cadascun
dels tutors. Cada junta es reuneix amb la periodicitat que es creu
convenient segons les necessitats i la disponibilitat horaria dels
components.

Capitol 7. Organs unipersonals d’atencié i seguiment de I’'alumnat

7.1. Mestre de Primaria
Les funcions del mestre de Primaria sén, segons la LOE:

Programar i ensenyar.

Avaluar el procés d’aprenentatge de l'alumnat i el d'ensenyament d'ell
mateix.

Tutoritzar, dirigir i orientar I'aprenentatge amb la col-laboracié de la familia.
Col-laborar en 'orientacio educativa.

Atendre al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i
moral.

Promoure activitats complementaries.

Contribuir a les activitats del centre amb un clima de respecte, participacio
en llibertat i dins els valors ciutadans.

Informar a les families respecte del procés d'aprenentatge amb la
col-laboracio dels pares.

Participar en les activitats del centre i en els plans d'avaluacio

Fer investigacié educativa, experimentacié dins una millora continua de
I'educacio.

Col-laborar amb el professorat en I'elaboracié i planificacié del material
didactic.
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7.2. Professorat de Secundaria
Les funcions del professorat de Secundaria son, segons la LOE:

- Participar en I'elaboracio del Projecte Educatiu del centre.

- Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu
sobre l'organitzaci6 i el Projecte Educatiu del centre, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

- Establir criteris per a I'elaboracio del Projecte Curricular del centre, aprovar-
lo, avaluar-ne I'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

- Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.

- Informar del nomenament dels professors-tutors.

- Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres organs de
coordinacio abans que el director no la presenti al Consell Escolar.

- Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria dels alumnes.

- Promoure iniciatives en l'ambit de I'experimentacido i la investigacid
pedagogiques, i en el de la formacio del professorat de I'Institut Escola.

- Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio dels alumnes i del centre en
general.

- Aportar al Consell Escolar criteris i propostes per a l'elaboracié d’aquestes
Normes d’organitzacio i funcionament..

- Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del
Pla d'estudis del centre, la utilitzacié racional de I'espai escolar comu i de
I'equipament didactic en general.

7.3. Docent tutor
Les funcions del docent tutor sén:

- Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal de
alumnat.

- Coordinar la coheréncia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i les
activitats d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el procés
d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

- Responsabilitzar-se de l'avaluacio del seu grup d'alumnes en les sessions
d'avaluacio.

- Dur a terme la informacid i I'orientacié académica de I'alumnat.

- Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares i les mares de
lalumnat o representants legals per informar-los del seu procés
d'aprenentatge i de la seva participacio en les activitats del centre.

- Vetllar per l'assoliment progressiu de les competéncies basiques i la
coordinacio de tots els mestres que incideixen en un mateix alumne.
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- Fer el seguiment de la documentacié académica del grup d’alumnes
assignat.

- Coordinar I'elaboracié d’adaptacions de la programaci6 a les necessitats i
caracteristiques de I'alumnat.

- Sera el responsable de supervisar el pla individualitzat de I'alumnat del seu
grup que el requereixen, fara el seguiment i la coordinaci6 i actuara com a
principal interlocutor amb la familia, a la que explicara el pla individualitzat,
li lliurara una copia i en recollira una altre de signada.

- Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats
educatives dels i de les alumnes nouvinguts i nouvingudes, aixi com els
trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics.

- Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva patrticipacio en les
activitats de l'institut escola.

- Participar en l'avaluacio interna del centre.

- Portar el control diari d’assisténcia, notificant a la direccié les absencies
perllongades sense cap justificaci6. La direcci6 donara a aquestes
abséncies el tramit normatiu corresponent.

- La vigilancia del pati durant el temps d’esbarjo quan li toqui el seu torn. En
cas de no haver esbarjo per les circumstancies que siguin, cadascuns dels
docents sera responsable de la seva tutoria.

- Organitzar dins de la seva aula, com restara disposada la mateixa. Essent
el docent que fa l'ultima classe del mati i/o de la tarda, el responsable de
que l'aula resti en condicions, a més a més de que I'alumnat surti en ordre i
que cap d’ells resti sol a 'aula.

- Agquelles altres que li encomani el director/a o li atribueixi el Departament

d’Ensenyament.

- L'exercici de les funcions del docent tutor és coordinat pel cap d’estudis de
Primaria i el coordinador pedagogic de Secundaria.

- Vetllar per l'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
l'avaluacié i de la comunicaci6 d'aquests als pares o representants legals
dels alumnes.

7.4. Docents especialistes
Sempre que sigui possible els docents especialistes colaboraran en els ambits
seguents:

- Coordinaci6, suport tecnic i educatiu i assessorament als altres membres
del claustre en aspectes de la seva especialitat.

- Assessorament, en els aspectes relacionats amb la seva especialitat, de
les programacions que elaborin els equips de cicle.
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En la mesura que convingui a l'organitzacié del centre, el Director o la
Directora podra assignar arees d’especialitat a mestres no especialistes del
centre valorant positivament la titulacidé, formacio o experiéncia que puguin
demostrar i sempre que ho contempli la normativa.

Les seves funcions difereixen depenent de 'ambit en el que s’especialitzin.

7.5. Mestre/a d’educacioé especial d’educacié infantil i primaria i
orientador/a d’educacié secundaria.

Correspon a I'especialista d’Ed. Especial i a I'orientador/a exercir les funcions seguents,
delegades per la Direccio:

Coordinar-se amb la Cap d’Estudis sempre que sigui necessari.

Prioritzar d’acord amb I'equip directiu i la comissié d’atencié a la diversitat
les necessitats educatives especifiques de I'alumnat.

Vetllar pels alumnes de NESE del centre

Durant la primera quinzena de setembre, realitzar el traspas d’informacio al
Claustre, preparant una reunié informativa per donar a coneixer els casos
de NESE.

A T'inici de curs donar a coneéixer els PI's amb el recull de suports i mesures
als tutors corresponents.

Orientar i col-laborar amb els/les tutors/es i especialistes en I'elaboracio i/o revisid
dels PI's i de les mesures i suports recollides i recollits en ells.

Aportar els models existents.

Vetllar per la coherencia amb el curriculum.

Assessorar els mestres en els espais que es facilitin.

Confegir el PI: Sera una tasca a realitzar juntament amb els mestres.
Coordinar amb el tutor la impressio del document a I’hora de presentar-lo a
les families.

Coordinar amb els/les tutors/es les actuacions que cal dur a terme amb
aguest alumnat dins i/o fora de l'aula.

Al final de curs supervisar que tota la documentacié de I'alumnat NESE
romangui en els expedients corresponents, garantint una copia
informatitzada a la carpeta de Gesti6 del Centre.

Prioritzar Il'atencié de l'alumnat que presenten disminucions greus i
permanents.

Prioritzar I'atencié dels alumnes que presenten dificultats d'aprenentatge i
mancances degudes a la situacio sociocultural de les families.

Informar als tutors i a les tutores de I'evolucid de l'alumnat que atén
directament.
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Realitzar les observacions oportunes per tal de detectar aquells casos que
necessitin d’'una atencié especifica.

Coordinar-se amb I'EAP i amb les Institucions externes que atenen els
nostres alumnes fora de 'escola.

Assistir a les CAD i Comissions Socials.

- Aportar-hi les informacions recollides de les seves observacions, de
la seva atencio als alumnes, de les reunions amb les families.

- Recaollir, en les actes, els acords presos en les reunions de la CAD i
enviar-les als diferents membres.

- Coordinar les trobades amb les diferents institucions externes, i
juntament amb L’equip Directiu, gestionar els professionals que han
d’assistir-hi.

- Assistir a les reunions amb les institucions quan calgui.

Compartir amb els tutors les necessitats que sorgeixin de l'atencié a
'alumnat NESE.

Orientar els tutors sobre la metodologia a seguir amb I'alumnat NESE.
Aportar materials adaptats als alumnes.

Participar en I'elaboracié de materials pedagogics en les diferents matéries.
Fer un recull de tots els materials perquée formin part dels recursos del
centre.

Donar suport, quan calgui, al tutor a les entrevistes amb les families.
Participar en les juntes d’avaluacié dels grups en els quals intervé.

Elaborar I'informe d’avaluacié trimestral dels alumnes que atén.

Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el tutor, per oferir una
atencid6 més individualitzada a l'alumnat NESE reforgant aixi el treball
inclusiu.

Donar suport en la participacid de l'alumnat amb discapacitat en les
activitats del grup classe ordinari.

L'atenci6 d'alumnes per part dels mestres especialistes en educacio
especial ha de facilitar-los oportunitats perqué participin en els entorns i
activitats amb la resta dels companys. Tanmateix, quan sigui necessari s'ha
de treballar amb grups reduits d'alumnes en situacions d'atencio6 individual
o en altres formes d'agrupament fora de l'aula

Les funcions especifiques de I'orientador/a son:

Docencia sobre aspectes competencials relacionats amb I'especialitat
(competencia de l'autonomia i iniciativa personal, competéncia aprendre a
aprendre, competencia social i ciutadana i competencia comunicativa) i
d'orientacié professional per ajudar a contribuir a l'éxit académic i
professional de I'alumnat.
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Fer avaluacions psicopedagogiques.

L'avaluacio psicopedagogica és un procés que s'inicia a partir d'una
demanda o necessitat educativa d'un/a alumne/a, que es duu a terme en
col-laboracio amb els docents i altres agents educatius implicats. Té per
finalitat identificar les fortaleses de I'alumnat i les barreres que en dificulten
'aprenentatge (personals i de l'entorn), orientant la presa de decisions
sobre la resposta educativa que més afavoreixi el desenvolupament
personal i d'aprenentatge de I'alumne.

Aquest procés ha de tenir en compte les concrecions seguents:

El professorat d'orientacié educativa ha de fer, de la mateixa manera que el
professional de I'EAP, informes que orientin la presa de decisions del
director o directora del centre, I'equip docent, les families i/o els serveis
externs en relaci6 amb l'alumnat amb més dificultats d'aprenentatge, de
conductes i/o risc d'exclusio.

El professorat d'orientacié educativa del centre ha de fer un informe per
orientar l'escolaritzacié a I'educacido postobligatoria de l'alumnat amb
algunes dificultats d'aprenentatge i als quals no se'ls ha elaborat dictamen,
0 no han seguit cap programa de diversificacié curricular (Pl, PIM, PS),
durant l'escolaritat obligatoria. El contingut d'aquest informe ha de formar
part del consell orientador.

Aixi mateix, per a la derivacié de l'alumnat a la unitat d'escolaritzacio
compartida (UEC) i després de valorar, des d'una visi6 inclusiva i
psicopedagogica les opcions educatives de l'alumnat i havent esgotat les
mesures d'aula i d'ajustament del curriculum, el professorat orientador del
centre ha de fer un informe, en col-laboracié amb el professional de I'EAP,
gue contingui una valoracié psicopedagogica, els aspectes que cal
prioritzar per compensar les dificultats d'adaptacié escolar i la justificacié de
la conveniencia d'assistir a la UEC.

El procés de l'avaluacié pedagogica i de l'informe requereix fer les corresponents
entrevistes personals amb I'alumnat i amb la familia la qual participa des de ['inici
en tot aquest procés.

Suport técnic al conjunt de la comunitat educativa de Secundaria

En materia de suport técnic al conjunt de la comunitat educativa de Secundaria:
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- Suport técnic a I'equip docent

Assessorament per a la funcié tutorial, tant als docents tutors com als
equips docents per a un millor acompanyament de l'alumnat i de les
families.

- Suport en la planificacié dels programes i les actuacions especifiques de
I'orientacié academica i professional de 'alumnat.

- Valoracio dels grups classe des del punt de vista psicopedagogic i social
per optimitzar la planificacio de les activitats d'area i de l'acci6 tutorial i la
creacio d'un clima adequat de convivencia i treball a 'aula i fora de l'aula
gue afavoreixi I'exit educatiu.

- Suport en la planificacié dels programes i les actuacions especifiques per
millorar la inclusio escolar i social dels alumnes, aixi com l'arrelament al
territori, per evitar el risc d'exclusio i afavorir I'exit educatiu.

7.6. Docents amb perfils professionals

Dins la plantilla del centre s’han habilitat perfils per tal d’ajustar-nos millor al nostre
Projecte educatiu i en la mesura que sigui possible s’habilitaran d’altres amb el
mateix objectiu.

Perfils vinculats a la competencia en llengua anglesa. Actualment en tenim un a
primaria).

Perfils vinculats a la competencia digital. Actualment en tenim un a educacio
primaria associat a I'especialitat de musica (perfil MUC-TAC)

- Perfils vinculats a I'atencié a | adiversitat. Actualment en tenim un educacié
secundaria associant la placa de [lorientador/a pedagogic/a a els
ensenyaments globalitzats i interdisciplinars (perfil PSI-EGI).

Capitol 8. Altre personal del centre

8.1 Personal subaltern — conserge

Es regira pel “Reglament funcional del personal subaltern — conserge del servei

d’ensenyament” aprovat pel ple de I'Ajuntament corresponent en el seu moment.
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Funcions

En ser personal que depén de I'Ajuntament, caldra que segueixi les directrius

establertes en els reglament de funcionament que aquest tingui establert.

En la fitxa descriptiva del lloc de treball elaborat per I'’Ajuntament s’especifiquen

com a funcions generals:

1. Controlar 'accés de persones al centre escolar que custodia.

2. Vetllar pel correcte funcionament i manteniment de les instal-lacions del
centre escolar.

Encarregar-se de la recepci6 i atencié al public al centre escolar.
Donar suport complementari al personal del centre escolar (fotocopies,
etc).

5. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva
activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la Corporacio i la

normativa vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

Les funcions especifigues es detallen a continuacio:

1. Controlar I'accés de persones al centre escolar que es custodii:

- Controlar lI'accés de persones a les dependéncies del centre
escolar (reunions amb el professorat, operaris per reparacions
diverses, nens fora de I'’horari habitual, etc.)

- Controlar i custodiar les claus de tots els accessos de I'edifici.

- Obriri tancar I'escola durant el seu horari laboral.

2. Vetllar pel correcte funcionament i manteniment de les instal-lacions del

centre escolar:
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Realitzar tasques basiques de manteniment i conservacié de la
instal-laciod, realitzant totes aquelles tasques de petit manteniment
de manera polivalent en els diferents camps tecnics (fontaneria,

electricitat, fusteria, cristalleria, serralleria, paleta, pintura, etc.)

Efectuar el control rutinari de les maquines i xarxes de
subministrament del centre (cambres de comptadors i motors, les
entrades d’energia eléctrica, les conduccions generals d’aigua,

canonades i desguassos en terrats, patis, etc.).
Vetllar per 'adequat funcionament i manteniment de l'edifici i
notificar el seu estat informant al superior de les possibles averies i

desperfectes que es puguin produlir.

Obrir i tancar les instal-lacions (portes, llums, alarmes, refrigeracio,

etc.).

Distribuir, condicionar i preparar aules i sales per a la realitzacio de

les activitats i ordenar-les quan aquestes s’acaben.

Tenir cura dels diferents aparells audiovisuals (ordinadors, video,

magquines reproductores, etc.).

Tenir cura del bon estat de les plantes de jardineria del centre

escolar.

Realitzar trasllats interns de material i mobiliari.

Controlar i fer el manteniment del material i del magatzem.

3. Encarregar-se de la recepcié i atencio al public al centre escolar:
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- Atendre i informar al public que s’adreca a les dependéncies del

centre escolar.

- El personal subaltern rebra al vestibul les persones que visiten el
centre i informara de la seva preséncia a I'Equip Directiu i/o
professors/es que fossin receptors/es d’aquestes visites, atenent
amb amabilitat i facilitant tota la informacié que demanin, sempre
que n’estigui autoritzat, abstenint-se de donar informacié de

caracter confidencial.

A part de les tasques mencionades, i tal i com especifica la normativa vigent del

Departament d’Ensenyament:

- Donara suport al funcionament i a I'estructura del centre i també

de I'equip directiu.

- Atendra els alumnes:
o col-laborant en el manteniment de l'ordre en les entrades i
sortides;
o Intervenint en els petits accidents segons el protocol

d’actuacio del centre.

- Recollira i distribuira els justificants d’abséncia dels alumnes i
col-laborara en el control de la puntualitat i I'assistencia dels

alumnes.

8.2 Personal administracio (PAS)

Funcions

Tal i com concreta la normativa vigent del Departament d’educacio, correspon als

auxiliars d'administracié (o administratius):
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1. La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcio i

matriculacié d’alumnes.

2. La gesti6 administrativa dels documents academics: historials i
expedients académics, beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.
3. La gestié administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del

centre.

Les tasques especifigues que comporten aquestes funcions es detallen a

continuacio:

- Arxiu i classificacié de la documentaci6 del centre.

- Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa...).

- Transcripcié de documents i elaboracié i transcripcio de llistes.

- Gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio informatica corresponent).

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

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

- Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans etc., d’acord
amb I'encarrec rebut per la direccié o la secretaria del centre.

- Manteniment de I’ inventari.

- Control de documents comptables simples.

- Exposicié i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al

seu abast (fulls informatius, comunicats, menus,...).

La direccio del centre podra determinar, segons les necessitats i caracteristiques

del centre, la realitzacié de tasques similars o relacionades amb les anteriors.
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8.3. Personal netejador dels centres

Funcions

Correspon al personal netejador la neteja i la higiene del centre i de les seves

dependéncies, aixi com el mobiliari, els estris i els lavabos.

L’horari de treball s’ha d’establir atenent a les necessitats del centre.
8.4. Professionals d’atencio educativa dels centres educatius

Tal i com concreta la normativa vigent del Departament d’Educacio, els centres
educatius, amb Il'objectiu de donar resposta a les necessitats dels alumnes i per
reduir les barreres a l'aprenentatge i a la participacié, poden disposar de
professionals d'atencié educativa que, coordinats amb I'equip docent, donen
suport al desenvolupament del projecte educatiu del centre i complementen
I'atencio educativa als alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu,

per tal que puguin:

- Avancar amb exit en el seu procés d'aprenentatge.
- Participar de totes les activitats del centre amb la maxima autonomia.

- Integrar-se en cas de trobar-se en situaci6 de risc.

Aquesta atenci6 educativa inclou:

- L'atenci6 als alumnes (individualment o en grup).
- La coordinaci6 amb el tutor o tutora, l'equip docent i, quan calgui, altres

serveis; aixi com, si €s el cas, participar de les reunions amb les families.

Des de la direcci6 dels centres es vetllara perqué:

- La planificacié de la seva tasca s'adequi a les seves funcions, jornada i
horari de treball. El pla de treball ha de formar part de la programacio

general anual dels centres.
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- Tinguin coneixement i participin dels projectes i les activitats del centre.
- Disposin de temps per a la coordinacié amb els docents o, si €s el cas, amb

serveis externs.

- La seva atencid se centri en els alumnes que els corresponen, d'acord amb
els seus perfils professionals; aquest personal en cap cas no ha de substituir

el servei de monitoratge.

Correspon al director o directora del centre, escoltats els implicats i en funcié del
pla de treball, jornada i horari de treball, determinar la distribucié horaria d'aquests
professionals.

TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1. Organitzaci6 dels docents

1.1. Equips de cicle

L'equip docent de cicle estara format per tots els/les mestres que imparteixen
docencia en el corresponent cicle. Sén coordinats pel corresponent coordinador/a
d’'infantil o de primaria, sota la supervisi6 del cap d’estudis. En el cas de
professorat especialista o de suport que imparteixin classes en diferents cicles, es

repartiran equitativament entre els altres (a criteri de I'equip directiu).

Al centre hi ha els seglents equips docents de cicle: cicle d’infantil, cicle inicial,
cicle mitja i cicle superior, de primaria i cicle inicial i cicle superior de secundraria
gue es reuniran amb la periodicitat establerta al comencament de cada curs
escolar en el corresponent Pla anual de centre (PAC). El/la coordinador/a dels

equips docents recollira els acords presos a les reunions en 'acte de cada sessio.

A inici de curs, a proposta de I'equip directiu, s’acorda els dies de reunié dels
equips de cicle. S’estableix una sessié de treball en cicle a la setmana i sempre
que els convoca el coordinador o cap d’estudis. Els dies de les sessions de treball

en cicles venen marcats en I'horari del professorat i en el pla de treball mensual
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que lliura cap d’estudis. Correspon al/la cap d’estudis, convocar al cicle quan per

guestions d’urgéncia calgui modificar el calendari establert.

El director/a nomenara, escoltats els equips de cicle i el claustre, els coordinadors

corresponents, segons consta en la normativa actual.

Els coordinadors vetllaran per la coherencia i continuitat de les accions educatives

al llarg de l'educacié infantil i I'educacié primaria i el/la cap d’estudis per la

coordinacié d’ambdues.

Les funcions principals dels equips de cicle son :

Organitzar i desenvolupar els ensenyaments propis del cicle.

Formular propostes relatives al PEC i al PCC i llur programacié general.
Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes del cicle (en junta
d’avaluacio).

Revisar de forma periodica i sistematica els diferents aspectes de la
programacié de les unitats didactiques de les arees i els eixos
transversals, segons el model del centre i, seguint els objectius,
continguts i criteris d’avaluacio que marca la LEC.

Harmonitzar la metodologia i I'avaluacié que s’ha d’emprar en el cicle,
d’acord amb els criteris fixats en la normativa, el Projecte Curricular del
Centre i revisar-ne els resultats.

Revisar les mesures i suports universals que porta a terme el cicle (treball
cooperatiu, resolucidé participativa dels conflictes, tutoria entre iguals,
treball per racons, tallers internivells, treball en petit i grup, docéncia

compartida, suports tecnologics,....).

Fer el seguiment del procés d'ensenyament-aprenentatge dels diferents
grups d’alumnes, especialment dels aspectes relacionats amb l'atencié a la
diversitat de necessitats dels alumnes, i en concret dels alumnes amb

necessitats especifiques de suport educatiu (NESE).
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- Harmonitzar el pla d’accié tutorial, I'orientacié de l'alumnat i el traspas
d’'informacioé a les families d’acord amb els criteris fixats i revisar-ne els
resultats.

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

- Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés
educatiu de I'alumnat del cicle.

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

- Col-laborar amb el/la cap d’estudis en l'elaboracié dels horaris de les
activitats de l'alumnat, tenint en compte els recursos humans i materials
disponibles i d’acord amb criteris pedagodgics.

- Plantejar i orientar els contactes col-lectius amb les families dels alumnes
com les reunions d’inici de curs, entrega de notes al final del curs o les de
traspas a Secundaria.

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

- Valorar al final de cada nivell si s’han de fer, o no, canvis de grup de
'alumnat per millorar o mantenir el normal funcionament del ritme de cada

grup, sempre buscant el millor ambient de treball per I'alumnat.

1.2. Equips docents de nivell

Els equips docents son els grups de professorat sota la presidéncia d’'un membre
de la junta directiva i/o del coordinador/a de cicle en la seva abséncia, per tal de
planificar i analitzar les accions educatives en un nivell d’alumnat, que imparteixen
docéncia a un conjunt d’alumnes, actuen coordinadament en I'establiment de
criteris per garantir la correcta convivéncia de I'alumnat, la resolucié de conflictes i
la informaci6 a les families.
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Sén els/les responsables immediats de [I'accid6 educativa. Ajusten les
programacions a les necessitats de l'alumant dels grups que componen els
diferents cursos i fan el seguiment de les activitats d’ensenyament—aprenentatge.

Esta composat pels tutors i per les tutores, el professorat que intervé en un
determinat curs o nivell educatiu, i es reuniran d’acord amb el calendari anual de
reunions de cada curs, almenys un cop per trimestre.

Es constituiran, a més, en junta davaluacid6 per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions escaients.

La coordinacio sistematica del professorat que intervé en un mateix curs facilitara
'adequacio dels continguts, I'actuacié dins l'aula, les possibles adaptacions i el
seguiment individualitzat de I'alumnat.

També son plataformes de discussio pel que fa als temes pedagogics i curriculars
gue els correspongui.

1.3. Comissions de treball

Son grups de treball formats per diferents mestres del claustre per a la realitzacié

de les tasques especifiques del funcionament del centre.

Es finalitat basica d'aquests grups de treball vetllar per l'organitzacié de les

diferents activitats , plans i/o tasques a realitzar durant el curs.

A Tescola hi haura 5 comissions de treball (TIC-TAC, pedagogica, festes,
biblioteca i hort) i qualsevol altra que oportunament es determini pel claustre de

professors o per I'equip directiu del centre.

La periodicitat de les seves reunions s’indicara en el Pla anual de centre o bé en
el moment que es cregui adient. Un/a dels seus components actuara com a
coordinador/a de grup i recollira en una graella/acta les actuacions realitzades

després de cada sessio.
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1.3.1 Comissi6 TIC-TAC

Aquesta comissio sera I'encarregada de redactar i posar en funcionament el Pla
TAC del centre.
e SoOn funcions d'aquesta comissio :

- Impulsar I'is didactic de les TAC en el curriculum escolar.

- Assessorar al professorat i orientar-lo sobre la formacio en TAC.
- Actualitzar el Pla TAC del centre.

- Mantenir els diferents mitjans tecnologics de I'escola.

- Coordinar-se amb el tecnic informatic.

- Mantenir, actualitzar i dinamitzar el blog del centre.

e Components:
- Com a minim un mestre del claustre (Coordinador/a TAC de

'escola)

1.3.2. Comissi6 Pedagogica

La comissi6 sera I'encarregada d’aprofundir en els camps pedagogics que I'escola
es planteja millorar. El projecte de direccié i el pla anual del centre en

determinaran els aspectes concrets.

e SoOn funcions d'aquestes comissio:
- Realitzar actuacions que permetin avancar en I'assoliment de les

estratégies (objectius de 'ambit pedagodgics) concretats en el PAC.

e Components:
- Mestres del claustre a determinar segons el contingut pedagogic a
tractar.

- Un representant del Consell de direccio.
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1.3.3. Comissio6 de festes

La comissié sera I'encarregada d’organitzar les diferents festes generals que se

celebren al centre i de vetllar pel seu bon funcionament.

e SoOn funcions d'aquestes comissio:
- Controlar el protocol d’'organitzacié de cadascuna de les festes que
se celebren i, si s’escau, modificar-lo.
- Organitzar cadascuna de les festes i distribuir les tasques a realitzar
per part dels mestres del claustre.
- Relacionar-se amb I' AMPA per dinamitzar i coordinar la seva

col-laboraci6 en les festes.

e Components:
o Dos o tres mestres especialistes

o Un membre de 'Equip directiu (preferentment Secretari/a).

L’escola disposa d’'un protocol de festes que es revisa i s’actualitza cada
curs tenint en consideracié les valoracions realitzades:
o per I'alumnes en les tutories i en les reunions de delegats i
delegades,
o pel professorat en les reunions de cicle i de claustre,

o per les families en les reunions amb '’AMPA o cosell escolar.

1.3.4. Comissi6 de biblioteca

La comissi6 de biblioteca vetllara per tal que les activitats vinculades al foment de

la lectura es desenvolupin correctament.

Nom arxiu: NOFC
Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag.81ldel
centre/2. Funcionament general del centre

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovacio: 12/01/2021 Aquest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio
B nstitut Escola Els tres Pins
Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 9357294 84
aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins
e SoOn funcions d'aquestes comissio:
- Recollir i redactar les activitats generals del Pla de lector.
- Comprar i renovar el fons de llibres.
- Controlar 'estat de la biblioteca per tal d’aconseguir que romangui
sempre endrecada i en bon estat.
- Informar als cicles dels recursos.

- Promoure activitats per impulsar la lectura.

e Components:
- Un/a mestre encarregat del bibliopati.
- El coordinado/a LIC i/o un membre del Consell de direccio.
- Familiars voluntaris.

- Alumnat voluntari.

1.3.5. Comissio6 hort:

La comissi6 de 'hort sera I'encarregada de vetllar per la bona organitzacio i el bon

funcionament de 'hort escolar.

e SoOn funcions d'aquestes comissio:

- Reuvisar I' inventari del material comu de I'hort.

- Mantenir i reposar el material necessari.

- Garantir la preparacié de la terra i 'abonament per part de la
brigada.

- Distribuir el planter, les llavors i els cartells.

- Portar a terme [lactivitat de‘patihort” explicada en el protocol
d’esbarjo del centre.

- Coordinar-se amb el servei de menjador que també pot fer us de

I'espai de I'hort.
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e Components :
- Un o dos mestres del claustre
- La coordinadora del servei de menjador

- Familiars voluntaris

1.4. Comissions d'avaluacioé

Comissio d’avaluacié d’Educacio infantil

La comissio d'avaluacié d’aquest cicle estara formada per tot el prefessorat que
exerceix en el cicle ( tutors, especialistes i MEE), presidits/des pel o per la cap
d'estudis o per qui, a aquest efecte, n’exerceixi les funcions. Es podran incorporar
a les sessions d’avaluacio aquells professionals, ( EAP, logopeda,...) que també

hagin intervingut en el procés d'ensenyament/aprenentatge de I'alumnat.

Aquesta comissio es reunira com a minim 3 cops: a principis de curs, a principis
del 2n trimestre (gener) i a finals del tercer trimestre (maig-juny) convocades per

cap d'estudis.

Comissions d’avaluacié d’Educacio6 primaria ( CI,CMi CS)

Les comissions d'avaluaciéo de cada nivell d’educacié primaria estaran formades
pels tutors, MEE i mestres especialistes que exerceixen en el grup-classe

presidits per cap d'estudis o per qui, a aquest efecte, n’exerceixi les funcions.

Es podran incorporar a les sessions d’avaluacié aquells professionals, ( EAP,
Logopeda,...) que també hagin intervingut en el procés

d'ensenyament/aprenentatge dels alumnes.

Aquestes comissions es reuniran com a minim un cop per trimestre, convocades

per cap d'estudis.
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e SoOn funcions d'aquestes comissions :

Analitzar l'evolucido dels aprenentatges de cada alumne i del
grup/classe, i establir com a conseqiéncia les mesures
d'adequacié i reforg, la modificacio d’estrategies i els ajustaments
de programacio que convinguin per a les activitats educatives del

cicle.

En la darrera sessio es fara la valoracio final per arees i la valoracio
global del progrés de cada alumne, i, si s’escau, es prendra la
decisio de la no promocié de curs. Abans de prendre aquesta
decisié s’haura consultat i aplicat el protocol “Criteris de no
promocié d’alumnes” i s’haura tractat el tema en CAD. En cas que
'alumne promocioni de cicle tot i no haver assolit tots els objectius
minims de cicle, s’hauran d’explicitar quines activitats convenen en

el cicle seguent per assolir els objectius no complerts.

Omplir 'acta de la sessi6 amb les dades més rellevants , aixi com

les propostes d’actuacions futures.

Omplir el full de recull informacié de la comissié d’avaluacié sobre
un /a alumne/a en concret si hi ha informacié rellevant que es
considera important arxivar a I'expedient académic, concretament a
la carpeta NESE per a que estigui a disposicié dels nous tutors i
noves tutores que vagi tenint 'alumne/a al llarg de la seva

escolaritat al centre.

Valorar al final de cada nivell si s’han de fer, o no, canvis de grup
de lalumnat per millorar o mantenir el normal funcionament del
ritme de cada grup, sempre buscant el millor ambient de treball per

'alumnat.
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1.5. Comissi6é SEP

Comissi6 de seguiment de [l'evolucié dels alumnes amb suport escolar

personalitzat.

e SoOn funcions d'aquesta comissio:

- Fer el seguiment de I'evoluci6 dels alumnes que reben aquest suport
(dins i fora de I'horari lectiu) i introduir, si escau, modificacions en la
seva atencio educativa. Aportar a la comissié d’avaluacio informacié
sobre la seva evolucid i els seus aprenentatges.

- Omplir 'acta de la sessié6 amb les dades més rellevants , aixi com
les propostes de millora.

- Decidir I'alta, baixa i/ o continuitat de cadascu dels alumnes que

reben aquest suport, tant dins com fora de I'horari.

e Components:
- El/lla mestre/a tutor/a
- El/lla mestre/a encarregat de les sessions de suport

- Cap d’estudis

1.6. Comissié CAD

La Comissio d’Atencié a la Diversitat és l'estructura organitzativa del centre
encarregada de proposar mesures de suport i atencid als alumnes que
necessiten una atenci6 meés individualitzada, bé per les seves dificultats
d’aprenentatge i/o relacid, regulacié del comportament, alumnat NISE, etc. De
cada cas concret cal realitzar un seguiment per ajustar les actuacions, recursos i
suport a les necessitats individuals i col-lectives i aixi vetllar per I'éxit educatiu dels

alumnes.

En aquesta comissio també es tracten els temes organitzatius i pedagogics que

ajuden a millorar la nostre intervencio educativa.
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Aquesta comissi6 es reunira 2 o 3 vegades al mes , segons la disposicié horaria
del referent de 'EAP i segons consta el Pla d’actuacié de centre de Serveis

Educatius de la zona i la direccié del centre, que s’aprovara a principi de curs.

No obstant aix0, es podran realitzar reunions extraordinaries sempre que sigui

necessari.

La preséncia de les coordinadores de cicle a les reunions es garantira com a

minim un cop per trimestre.

Son funcions d'aquestes comissions:

e Definir i concretar els criteris i les prioritats que el centre estableix per
determinar I'atencié a la diversitat dels alumnes.

e Organitzar i realitzar un seguiment acurat dels recursos de que es disposa,
de les mesures que s’adopten en termes d’atencié a la diversitat i si cal,
ampliar-les.

e Disminuir les barreres que dificulten I'aprenentatge i la participacié dels
alumnes posant en comu les dificultats que sorgeixen en relaci6 amb la
diversitat.

e Coneixer els alumnes que puguin necessitar de mesures i suports
intensius o addicionals i proporcionar i desenvolupar practiques educatives
que s’ajustin, facilitin i donin resposta a les seves necessitats.

e Proposar i/o validar els plans de suport individualitzats (Pl) per l'alumnat
gue ho necessiti, planificant actuacions i reunions amb els professionals
implicats que permetin el seu desenvolupament i concrecio.

e Fer una planificacié global i un seguiment de I'evolucié de I'alumnat seguit
per la CAD.

e Determinar i construir a través del dialeg un marc de referencia comu en el

centre que millori les practiques inclusives.
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e Assessorar en relacido a diferents trastorns d’aprenentatge millorant el
protocols d’actuacio.

e Proposar I'actualitzacio del Pla d’atencio a la diversitat (PAD).

Els principis d’atencio a la diversitat formen part del Projecte Educatiu del Centre i

quedaran recollits al Pla d’Atencié a la Diversitat del centre (PAD).

e Components:

o Mestre/a d’educacio especial (MEE)
o Director/a

o Cap d’Estudis

o Psicopedagog/a de 'EAP

o Coordinadors/es dels diferents cicles

Quan es consideri necessari, es poden afegir a la CAD altres professionals com
mestres tutors d’alumnes, técnic o técnica d’orientacid social, professionals del
CREDA, CREDV, ELIC, fisioterapeuta de 'EAP, mestres del centre, monitors/es
o coordinador/a de menjador...

De la mateixa manera, segons l'ordre del dia, és possible que no sigui necessaria
I'assistencia d’alguna de les coordinadores.

1.7. Comissié Social (CAS)

En aquesta comissio que es recullen demandes i necessitats que s’identifiquen a
lescola o en altres serveis. Sén generalment situacions socials de risc o
desfavorides i en aquests espais es fa un analisi i reflexio que permeti realitzar un
diagnostic, delimitar la intervencio i establir un seguiment, si s’escau, dels casos

que es tracten.

S’aniran acordant les dates de les reunions en la mesura que sigui necessari pero
es garantira com a minim una reunié per trimestre.
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e SoOn funcions d'aquesta comissio :

Donar suport a la tasca socio-educativa.

Recollir i compartir informacions relacionades amb situacions socials
i familiars que afecten o poden afectar al desenvolupament integral i
escolar de l'alumne/a, analitzant i reflexionant conjuntament per
trobar mesures compensatories.

Afavorir la millora de l'escolaritzacio dels menors en situacions
socials i/o familiars desfavorides acordant i planificant els recursos,
actuacions i eines per la seva millora.

Fer un seguiment dels recursos, actuacions i eines que s’han dut a
terme per comprovar o reflexionar sobre la seva acceptacid i
funcionament adequat.

Intercanviar opinions i propostes de millora adrecades a les
instancies pertinents (plans educatius d’entorn, EAIA, comissions

d’absentisme...) i altres agents socioeducatius del territori.

e Components:

La comissi6 social esta formada per la Direccid, el mestre d’educacio especial,

la Psicopedagoga de 'EAP, I'Educadora social, el pediatre del municipi, la Cap

d’estudis i altres professionals que s’escaiguin.

1.8. Comissi6é Primaria-Secundaria

Es la comissi6 encarregada de fer el traspas d’informacié dels alumnes que

acaben el cicle superior i accedeixen a 'ESO.

e Son funcions d'aquesta comissio :

Coordinar el traspas d’informacié del procés educatiu dels alumnes

delsegon curs del Cicle Superior.
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- Assistir al seminari de primaria-secundaria amb les escoles i instituts

del municipi organitzat dins el Pla de Formacié de Zona.

e Components:
- Tutors/es de 6é
- Cap d’estudis
- Representant de 'EAP

Capitol 2. Organitzacié de I’alumnat

L’alumnat s’organitza en grups-classes, els quals tindran com a referéncia un/a

tutor/a.

Quan els alumnes s’incorporen a I'escola a P3 es distribuiran, si s’escau, en dos

grups de manera que aquests quedin equilibrats en:

a) Nombre total d’alumnes

b) Nombre de nens i nenes

c) Nombre d’alumnes que han anat a I'escola bressol.

d) Data de naixement dels alumnes (grans i petits als dos grups)

e) Nombre d’alumnat estranger

f) Alumnes NEE

g)Informacio facilitada pels mestres de I'escola bressol del municipi pel que

fa a alumnes escolaritzats alla.

Per a la resta de nivells,si hi ha noves incorporacions, s’equilibraran en numero
d’alumnes els dos grups del mateix nivell, excepte quan es consideri adequat tenir

en compte I'especificitat d’algun grup.

Nom arxiu: NOFC
Localitzaci6 al servidor: P/Documents de Pag.89de 1
centre/2. Funcionament general del centre
Aprovat per: Consell escolar
Data d’aprovacio: 12/01/2021

Aquest document pot quedar obsolet un cop impres



mailto:a8077022@xtec.cat

7] Generalitat de Catalunya
m Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Carrer de I’1 d’octubre, s/n 08188 Vallromanes

Tel. 9357294 84

aB8077022@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins

Segquint criteris objectius es podran barrejar 'alumnat dels dos grups del mateix
nivell equilibrant-los atenent els punts a, b, e i f, a més de tenir en compte el seu

rendiment académic i la seva actitud a classe.

Es podra proposar un canvi de classe d’'un/a alumne/a en concret de forma
excepcional i per questions objectives d'aprofitament escolar o per transaccio i
acord amb la familia, en interés de I'alumne o quan correspongui a una mesura

disciplinaria.

Capitol 3. Atencié a la diversitat
La nostra escola viu la diversitat com un reflex de la societat i per tant ho valora

com un aspecte positiu, enriquidor i una font per treballar i desenvolupar valors
com el respecte, la tolerancia, la humilitat, I'esforg, 'empatia, etc. En aquest sentit,
proporcionar mesures que ens ajudin a millorar en la inclusioé de tots i cadascun

dels alumnes sera un dels nostres principals objectius.

Cal tenir en compte que atendre la diversitat a l'aula passa per atendre a
cadascun dels alumnes que en ella es troben, respectant les seves diferéncies i
adaptant-nos a les seves particularitats tot personalitzant I'aprenentatge la qual
cosa tan sols sera possible si som capagos de crear entorns d’aprenentatge

flexibles que permetin un aprenentatge significatiu.

Tal i com consta en el Disseny universal de l'aprenentatge (DUA), treballem per
aconsequir:

- Alumnes motivats i amb iniciativa que s’impliquin en el seu procés
d’aprenentatge. Per aconseguir-ho utilitzem estratéegies que fomentin
l'interés, la motivacié per I'aprenentatge i el manteniment de l'esforg, la
perseveranga, I'autoregulacio etc.

- Alumnes informats i amb recursos. Per aconseguir-ho presentem la
informacio de diferents maneres i oferim els continguts a través de diferents
canals sensorials i de diferents mitjans.
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- Alumnes amb estratégies per assolir els objectius. Per aconseguir-ho els
oferim oportunitats per a l'accio, la manipulacié i I'experimentacio i
possibilitem diferents formes d’expressio.

Ens plantegem com a objecius:

v Fomentar i garantir una atencié educativa inclusiva i de qualitat per a tots
els alumnes.

v Eliminar les barreres que puguin dificultar 'adquisicio de coneixements,
'aprenentatge, la participacio i el creixement personal de tot 'alumnat per a
garantir un model educatiu d’escola inclusiva.

v Establir uns criteris que defineixin i permetin identificar quines son les
necessitats i els suports que necessita cada alumne/a per aconseguir un
exit educatiu.

v Dissenyar entorns d’aprenentatge flexibles que ofereixin opcions variades
per donar una resposta ajustada a les necessitats dels alumnes.

v Personalitzar 'aprenentatge

v Organitzar els recursos personals i materials del centre per facilitar una
resposta educativa que s’ajusti a les necessitats reals de tot 'alumnat.

v Definir els lligam amb altres institucions o organismes externs que
col-laboren amb el centre.

L'elaboraci6 dels plans de supiort individualitzats (Pl) és responsabilitat del tutor
de l'alumne, el qual s'encarregara de fer-lo amb la col-laboracié del mestre

d'educacio especial, 'equip docent que intervé amb I'alumne/a, la participacié de
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'EAP i, si és el cas, daltres serveis especialitzats, com per exemple el/a

logopeda.

Per a l'elaboracié dels Pl i la seva aplicaci6é i seguiment es prendran com a

referéncia les orientacions del Departament d’Ensenyament.

Per a l'atencié6 de les necessitats educatives especifiques, el tractament de
lalumnat amb trastorns d’aprenentatge o de comunicacié relacionats amb
'aprenentatge escolar i I'atenciéo als alumnes amb altes capacitats, I'escola

disposa d’un especialista d’educacio especial .
Les diferents necessitats educatives dels alumnes i grups es posen en comu a les
reunions del Claustre i de cicle, on es valoren i s'estableix un criteri de prioritats.

L’EquipDirectiu, escoltat el claustre i revisades les valoracions de final de curs de
les diferents comissions d’avaluacio, fara la distribucié de les hores de reforg

atenent els seguents criteris:
- Nombre d'alumnes amb NEE a l'aula.
- Nombre d’alumnes del grup.
- Quantitat d'alumnes de cada classe que presenten dificultats.
- Grau de dificultat d’aprenentatges dels alumnes .

- Curs que, per la seva idiosincrasia, i/o trajectoria escolar, presenta

unes necessitats especifiques de suport.

- Prioritzacié dels suports als nivells educatius inferiors.
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Capitol 4. Actuaci6 educativa globalitzada sobre I'alumnat
Qualsevol mestre/a de I'escola té la responsabilitat de portar a terme els acords

presos en Claustre davant de tots els alumnes del centre.

Tot el professorat que imparteix docencia en un grup-classe ha d’adaptar-se als
acords del cicle pel que fa a actuacions, prioritats i maneres de fer per tal de

donar coherencia al procés educatiu, tenint en compte les particularitats del grup.

Els/les tutors/es son els/les responsables de definir les estrategies que
s’utilitzaran amb el grup i tot el professorat implicat ha d’anar a una per aplicar-les

i assolir els objectius pretesos .

Capitol 5. Accio i coordinacio tutorial

La tutoria i I'orientacio d’alumnat forma part de la funcié docent. Tots els mestres
integrants del Claustre poden exercir les funcions de mestre tutor quan

correspongui.

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

a) Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal
dels alumnes.

b) Coordinar la coheréncia de les activitats d'ensenyament-
aprenentatge i les activitats d'avaluacié de tots els docents que
intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup d'alumnes.

c) Responsabilitzar-se de l'avaluacié del seu grup d'alumnes en les
sessions d'avaluacio.

d) Vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
I'avaluacié i de la comunicacié d'aquests als pares o representants
legals dels alumnes.

e) Dur a terme la informacio i I'orientacio academica dels alumnes.
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f) Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares dels alumnes
0 representants legals per informar-los del seu procés
d'aprenentatge i de la seva participacio en les activitats de I'escola.
g) Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes i per la seva
participacio en les activitats de I'escola.
h) Participar en l'avaluacio6 interna del centre.
i) Aguelles altres que li encomani el/la director/a o li atribueixi el

Departament d’Educacio.

L'exercici de les funcions del tutor és coordinat pel Cap o per la Cap d’Estudis.

El nomenament i cessament dels tutors correspon al director/a, escoltat el claustre

de professors.

El nomenament s'efectua per un curs academic.

El/la director/a del centre pot deixar sense efecte el nomenament del mestre tutor
a sol-licitud motivada de l'interessat o per propia decisio, una vegada escoltat el
claustre de professors i amb audiencia de l'interessat, abans que finalitzi el termini

per al qual havia estat nomenat.

Del nomenament i cessament, segons correspongui, dels/de les mestres
tutors/es, ellla director/a n'informa el consell escolar del centre i a la inspeccio

educativa.

Sempre que l'organitzacié del centre ho permeti i es pugui donar resposta als
requeriments del Projecte Educatiu, el/la Director/a procurara que les promocions

d'alumnes tinguin el mateix tutor al llarg de tot un cicle.

Tanmateix es vetllara per tal que no coincideixin dos mestres nous en dos grups

del mateix cicle i/o paral-lels.
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TITOL V. DE LA CONVIVENCIA DEL CENTRE

Capitol 1. Convivéncia i resolucio de conflictes .Questions generals.

La convivencia —entesa en el sentit d’aprendre a viure junts i en harmonia i no
com a simple coexisténcia— gira al voltant de tres eixos fonamentals: la
construccié de la propia personalitat, la relaci6 amb les altres persones i el

sentiment de pertinenga a la comunitat.

Aquests eixos son dificils de delimitar perquée la propia personalitat no es
desenvolupa si no és en la relacio i 'acceptacio dels altres i dins del marc d’'una
comunitat concreta, en aquest cas el centre educatiu. Per aix0, cal una formacio
integral de la persona, fonamentada en els sentiments, les emocions i els
pensaments. Una formacié basada en els valors de la inclusié social i I'equitat, la
participacié democratica, la pluralitat i el respecte a la diferencia, la gestioé positiva
de conflictes i la cultura de pau.

Correspon a la direcci6 i al professorat del centre, en exercici de l'autoritat que
tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell escolar en
aquesta mateéria, el control i I'aplicacié de les normes de convivencia. En aquesta
funcid, hi ha de participar el conjunt de membres de la comunitat educativa del

centre.

La direcci6 del centre ha de garantir la informacio suficient i crear les condicions

necessaries perque aquesta participacié es pugui fer efectiva.

1.1 Mesures de promoci6 de la convivencia
Les mesures i accions que el centre desenvolupara per tal de capacitar tot

lalumnat i la resta de la comunitat educativa per a la millora de la convivéncia

seran, d’entre altres:
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A nivell d’aula:

Programar sessions preventives per desenvolupar l'assertivitat i I'empatia.

Fer una deteccio i recull dels conflictes que es donen a l'aula, analitzar les

seves causes i plantejar estratégies per a la seva resolucio.

Fomentar la participacio i implicacio de I'alumnat en la gestio dels conflictes

de l'aula.
Fer participar 'alumnat del procés d’establiment de normes de convivéncia.

Afavorir que el docent i especialment el tutor o la tutora puguin disposar de

temps i espais per tractar els petits conflictes el més aviat possible.

Realitzar tallers o sessions de formacié adrecades a alumnes a carrec de
professionals sobre: autoestima, maltractament, assetjament, consum i

dependéncia de toxics, us d’internet...

Crear un espai de tutoria dins l'horari lectiu on s’atendran de forma
individual, en petit grup o en gran grup tots els alumnes de 'aula durant tot

el curs.

Actuar davant dels conflictes relacionats amb la violencia: assetjaments,

agressions, amenaces, de génere, racisme...

Fomentar que tant el professorat com I'alumnat vegin els conflictes com una

oportunitat de creixement personal.

Fomentar |'Gs de la paraula en les relacions interpersonals.
Utilitzar la mediacié sempre que sigui possible.

Treballar en el curriculum el programa de competéncia social.

Treballar en les sessions de tutoria les Normes d’Organitzacié i
Funcionament de Centre (NOFC).

Establir un clima de confianga que afavoreixi la comunicacio dels conflictes

per part de I'alumnat al professorat corresponent.
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- Incloure en les reunions de l'equip docent l'analisi dels conflictes, les

possibles causes i les propostes de millora i prevencio.

- Gestionar la comunicacio i col-laboraciéo amb les families per afavorir-ne la

implicacio en la solucié dels conflictes.

- Organitzar, a les sessions de tutoria, assemblees de grup per tal que tot

'alumnat participi en la gestio dels conflictes.

- Disposar al servidor de l'escola d’'una guia per a la gestié efectiva de
conflictes a laula i d'un recull de bones practiques, amb activitats,

estrategies i recursos efectius a I’hora de fer front als conflictes quotidians.
- Fer participar 'alumnat del procés d’establiment de normes de convivéncia.

- Practicar amb I'exemple en la resolucio positiva dels conflictes.

A nivell de centre:

- Sensibilitzar al claustre en la necessitat de tractar els conflictes com a font
d’aprenentatge mutu i aprofitar-los per desenvolupar actituds proactives i

estrategies de resolucio.

- Promoure un clima de col-laboracié i respecte entre els docents, I'alumnat,

les families i la resta del personal del centre.
- Afavorir una cultura de centre acollidora i respectuosa amb la diversitat.

- Analitzar a la comissio de convivéncia les causes dels conflictes que es

produeixen habitualment al centre i fer propostes d’actuacio.

- Intervenir amb diligéncia quan es detecta que s'esta iniciant un conflicte
amb els indicadors de rumors, provocacions, llenguatge ofensiu, prejudicis i

aplicar les mesures definides en el protocol de convivencia del centre.

- Contemplar la reparacio i la reconciliacié com a eines en la resolucié dels
conflictes i oferir a 'alumnat, sempre que sigui possible, el programa de
mediacidé com a alternativa a un procés sancionador i, en cas contrari, com

a actuacio educativa complementaria.
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- Oferir informacio6 i formacié als membres de la comunitat educativa sobre

els temes de resolucid de conflictes.

- Elaborar informes per anotar els conflictes que requereixen de més
intervencid que una amonestacio oral a través del Diari d’Aula, full
d’incidéncies, full de falta greu, graella de registre o informe complert

segons la gravetat del cas.

- Procurar que tots els membres de la comunitat educativa se sentin

protegits davant de casos de violéncia.

- Atendre la victima amb celeritat en el cas d’assetjament escolar i posar en
marxa actuacions immediates per tal de solucionar el problema. (Consultar
Protocol de prevencio, deteccio i intervencio enfront I'assetjament entre

iguals).

- Tenir prou coneixement de les competencies i el funcionament dels cossos
de seguretat publica i dels serveis d’assisténcia social, justicia i proteccié

de menors.

- Coneixer i aplicar, en cas que sigui necessari, els protocols marc
d’actuacido en casos d’abusos sexuals i altres maltractaments greus a

menors, coordinat pel Departament d’Acci6 Social i Ciutadania.

- Elaborar i difondre els protocols d’actuacié establerts per garantir la

seguretat de tots els membres de la comunitat educativa.

- Analitzar, valorar i fer propostes de millora de I'atencio a la diversitat en els

diferents organs de participacié de la comunitat educativa.

- Elaborar la carta de compromis educatiu entre les families i el centre per

afavorir la bona convivencia i la implicacié conjunta per assolir-la.

- Establir el marc de relacié entre la familia i el centre per compartir els
objectius necessaris per assolir I'entorn de convivéncia i respecte que

inspiren la carta de compromis educatiu.
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- Incorporar en el Pla de convivencia actuacions per al desenvolupament de
competéncies propies de I'ambit de la convivéncia: competéncia social,

dinamica de grup, educacié emocional, coeducacio, educacio sexual...
- Actuar amb rapidesa i eficiencia en els casos de conflictes greus.

- Contribuir, amb diferents actuacions i actituds, a fer que I'alumnat i tota la
comunitat educativa percebin el clima de seguretat i confianca necessaris
per poder treballar i estiguin convencuts que el centre intervé amb rapidesa

per protegir els qui pateixen alguna situacié de violencia o maltractament.
- Afavorir 'acceptacié de les diferéncies i entendre-la com a un valor afeqgit.
- Afavorir una cultura de centre acollidora i respectuosa amb la diversitat.

- Afavorir una cultura de centre acollidora i respectuosa amb la diversitat i

explicitar-ho en el Projecte educatiu de centre.

- Afavorir un clima relacional positiu, potenciant els espais de col-laboracié

formals i informals entre docents, alumnat i families.
- Disposar d’'una sala o espai de mediacio.

- Donar a coneixer a tots els membres de la comunitat educativa el Decret

d’autonomia de centre i les NOFC.

- Fer coneixer a tota la comunitat educativa I'existéncia i funcionament de la
Unitat de Suport a la Convivéencia Escolar (USCE), una unitat
d’assessorament telefonic i si cal també presencial, format per
professionals docents, de la Inspeccié educativa i de I'’Assessoria juridica

del Departament d’Ensenyament.

- Disposar a les NOFC de la tipificaci6 dels petits conflictes, la seva
diferenciaci6 amb els conflictes greus, i també les actuacions que cal

emprendre en cada cas.

A nivell d’entorn:
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- Col-laborar estretament amb les administracions locals per promoure
actuacions preventives en relacié amb els conflictes que es produeixen fora

de l'espai del centre i on estiguin implicades persones de la comunitat

educativa.

- Coordinar-se amb les administracions locals, perque les actuacions
culturals, ladiques i esportives municipals tinguin una dimensié educativa a

favor de la convivéncia.

- Mantenir contacte amb els agents de seguretat publica i d’atencio social i

sanitaria del municipi.

- Fer una deteccid i un recull de les dades sobre els conflictes més frequients
que es produeixen a l'entorn. Analitzar les causes i veure propostes

d’actuacio.

- Treballar en xarxa amb els agents de l'ordre, els mediadors de la zona i

altres agents socials.

1.2. Mecanismes i formules per a la promocio i la resolucié de conflictes
Els mecanismes que el centre té establerts a I’hora de resoldre els conflictes que

es produeixen, tant a 'aula com al centre o a I'entorn, i de crear un clima de treball
i convivencia es troben detallats en el protocol de convivéncia del centre. A
continuacio detallem alguns dels canals que s’utilitzen per tal de prevenir, detectar

i resoldre els conflictes:

Docent-tutor: Es el referent de I'alumne i de la familia i li pertoca atendre la
situacié en primer terme amb el suport de I'equip directiu, la seva coordinadora de
cicle i laresta de docents que intervenen amb els alumnes afectats. Sempre que

sigui necessari es tractara el cas en alguna de les comissions destinades a tal fi.

Comissio Social. Analitza i fa el seguiment en xarxa dels casos d’alumnes amb

risc social o amb una problematica determinada.
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Integrants de la comissio: Equip directiu (com a minim la director/a), mestre/a o
professor/a d’educacié especial, psicopedagoga de I'EAP de l'escola, serveis

socials, treballador/a social de 'EAP i altres (Pediatre, Centre Obert, EAIA...)

Comissi6é d’atencié a la diversitat CAD: Planificar i fa el seguiment de les

actuacions que es porten a terme per atendre la diversitat de necessitats

educatives de I'alumnat.

Integrants de la comissio: Equip directiu (com a minim cap d’estudis),
psicopedagoga de 'EAP, mestre/a d’educacio especial, coordinadors/es de cicle i,

si s’escau, un/a docent-tutor.

Comissié de Convivéncia. Analitza les causes dels conflictes que es produeixen

habitualment al centre i ofereix propostes d’actuacié. Gestiona amb immediatesa

els conflictes greus.

Integrants de la comissio: Director/a, cap d’estudis, un/a mestre/a representant del
consell escolar, dos pares o dues mares representants del consell escolar i

secretaria.

Els procediments de resolucio dels conflictes de convivencia que es duran a terme

en el centre s’ajustaran als principis i criteris seguents:

a) Vetllaran per la proteccio dels drets dels afectats i hauran d’assegurar el

compliment dels deures dels afectats.

b) Hauran de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la minima

pertorbacié per a I'alumnat i el professorat.

c) S’hauran d’emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.
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Capitol 2. Mediaci6 escolar

La mediacié és un proceés de gestio positiva de conflictes. Parteix del fet que quan
es produeix un conflicte no es tracta de guanyar o perdre sind d’'intentar arribar a

un acord consensuat i cooperatiu entre dues parts.
Cal treballar en tots els ambits de la comunitat educativa:

v l'expressio d’emocions i sentiments,
la comprensié de problemas,

la comunicacio basada en el dialeg,

v
v
v la capacitat d’escolta,
v la participacio activa,
v

la cooperacion.

Actuacions dins de l’aula:

Incorporar dins del pla de convivencia eines per resoldre conflictes
(pel-licules,fitxes,web...)

- Programar tallers d’assertivitat.
- Formar a I'alumnat en mediacié escolar.

- Assemblea de classe com espai de dialeg on tractar conflictes vinculats a

la convivencia i el treball escolar.
- Role-plays per treballar la resolucié de conflictes i la mediacio escolar.
- Incrementar,a la classe,el treball cooperatiu i el treball per projectes.
Actuacions al centre:
- Tothom ha de tenir clars els canals de comunicacié al centre.

- Aconseguir un bon clima al centre.
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- Cuidar molt la comunicacié:dialeg/escolta.
- S’activara el protocol de convivéncia.

- La comissi6 de convivéncia col-laborara,si cal, en els processos de

mediacié a peticio de direccio.

- Si és un conflicte més greu és pot demanar la mediaci6 de 'EAP o

inspeccio.

- Sempre que sigui possible, el centre oferira la mediacié com a estrategia

de reparacio o de reconciliacio.

Quan les persones implicades en el conflicte decideixin acollir-se a la mediacié o
desistir-ne, en qualsevol moment del procés, ho manifestaran per escrit dirigit al

director/a del centre.
A nivell d’entorn:

Col-laborar estretament amb les administracions locals per promoure actuacions
preventives en relaci6 amb els conflictes que es produeixen fora de l'espai del

centre. (Veure annex 1)

Capitol 3. Regim disciplinari de I’lalumnat. Conductes greument perjudicials
per ala convivéncia en el centre.

Principis generals:

Tots els alumnes tenen el dret i el deure de desenvolupar les seves aptituds
personals i d’aprofitar 'ensenyament que els ofereix I'escola a fi d’aconseguir una

solida preparacié humana i académica.

Les conductes contraries a I'ambient de treball i respecte mutu poden ser

considerades com a faltes lleus, greus o fins i tot molt greus.

Totes aquelles actituds i accions que alterin el normal desenvolupament de

I'activitat académica, podran ser sancionades pel professorat.
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Les faltes tenen un mateix valor tant si es produeixen dins o fora de l'aula.

Principis generals d’actuacié:

Els principis generals d’actuacio que guiaran I'actuacié del centre a I'hora d’aplicar

el regim disciplinari de I'alumnat seran els que es contemplen en la normativa

vigent i que, en resum, es concreten en els seguents:

1.

Cap alumne/a podra ser sancionat per conductes diferents de les tipificades

en la LEC o en les NOF del centre. (Principi de “tipicitat”).

. Interdiccio de privar 'alumnat de I'exercici del dret a 'educacié ni del dret a

I'escolaritzacio.

. Prohibicié d’'imposar sancions contraries a la integritat fisica i a la dignitat

personal de I'alumne/a.

. La resolucié de conflictes, que s’ha de situar en el marc de I'accié educativa,

té per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels

alumnes.

. Les mesures correctores i sancionadores han d’incloure, sempre que sigui

possible, activitats d’utilitat social per al centre.

. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte

el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies
personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que
les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del
procés educatiu dels alumnes. En el cas de les conductes greument
perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de les sancions s’ha d’ajustar

al que disposa la LEC.

. Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les

instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar

els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat
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civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als

tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.

8. Es poden corregir i sancionar conductes realitzades dins del recinte escolar
o durant la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars i en els

serveis de menjador i transport escolar o d’altres organitzades pel centre.

9. Es poden corregir i sancionar conductes que, encara que dutes a terme fora
del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la
vida escolar i afectin altres companys o altres membres de la comunitat

educativa.

10. S’establira una gradacié de les mesures correctores i de les sancions
d’acord amb circumstancies que puguin disminuir o augmentar la gravetat de
'actuacié de I'alumnat (circumstancies atenuants i/o agreujants). En tot cas,
els actes o conductes a qué fa referencia l'article 37.1 de la Llei d’educacio
s’han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han
d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan
impliquin discriminacio per raé de génere, sexe, ra¢a, naixenca o qualsevol
altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin

afectades per I'actuacié a corregir.

11. Cal instruir expedient disciplinari per a imposar sancions per conductes

greument perjudicials per a la convivencia del centre.

Aspectes formals previstos en garantia dels drets de les persones durant la

instruccié d’un expedient disciplinari.

El centre respectara els aspectes formals previstos en la normativa vigent en
garantia dels drets de les persones durant la instruccio dels expedients

disciplinaris. Es posara especial émfasi en els seguents:

a) Necessitat de comunicar la incoacio de I'expedient als interessats.
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b) Dret a la recusacié de linstructor de I'expedient si es donen les

causes legals per a fer-ho.

c) Necessitat del tramit de vista i audiencia: Els interessats tenen el
dret a conéixer el contingut de I'expedient — “Vista’- i a ser escoltats
—“audiéncia”.

d) Dret a presumpcié d’'innocéncia i a la no obligacié de declarar en

contra d’'un mateix.

e) Dret a la defensa, sigui a formular al-legacions o a ser escoltat en el

procediment.

f) Dret a la prova, en el sentit de proposar i que li siguin admeses i es
practiquin els mitjans proposats per I'expedientat per a la seva

defensa.

3.1. Conductes sancionables

Art.37.1 (LEC) Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en

el centre educatiu les conductes seguents:

a)

b)

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra

llur intimitat o llur integritat personal.

L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments
del centre, la falsificaci6 o la sostracci6 de documents i materials

academics i la suplantacio de personalitat en actes de la vida escolar.

Els actes o0 la possessid de mitjans o substancies que puguin ésser

perjudicials per a la salut, i la incitacio a aquests actes.
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d) La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia del

centre.

Art.37.2 (LEC) Els actes o les conductes a que fa referéncia l'article anterior que
impliquin discriminacio per rad de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra

condicio personal o social dels afectats s‘han de considerar especialment greus.

3.2. Sancions imposables
Art 37.3 (LEC). Les sancions que es poden imposar per la comissié d'alguna de

les faltes tipificades com a conductes greument perjudicials per a la convivéncia

en el centre son:

a) La suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensié del dret d'assistir al centre o a
determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de
tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzaci6 del curs

academic, si sbn menys de tres mesos.

b) La inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre.

3.3. Tipificacio de faltes
Per garantir la coheréncia i proporcionalitat en I'aplicacié de mesures correctores i
sancions, tal com s’estipula el Protocol de convivencia del centre, s’ha cregut
convenient dotar el centre de tres tipologies de faltes. Totes tres actuen sobre les
mateixes conductes sancionables explicitades anteriorment, pero varia I'drgan
d’aplicacio i les mesures compensatories.

- Falta lleu: Aquelles faltes que cometi un/a alumne/a i requereixin una
amonestacio verbal ja que atempten en baixa intensitat a algun dels
comportaments sancionables descrits anteriorment. Aquesta eina també
s’utilitza per deixar constancia per escrit d’'uns fets ocorreguts que sota el
criteri del docent cal fer-ne coneixedors a la comunitat educativa (pares i/o
altres docents).

- Falta greu: Aquelles faltes que cometi 'alumnat i requereixin una sancio
aixi com una mesura compensatoria donada la seva gravetat. Aquesta eina
també deixa constancia dels fets per escrit, i queda registrada en la fitxa de
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l'alumne/ fins al final de curs. Cal que els pares en siguin notificats per
escrit mitjangant un full d’'incidéncia redactat entre el docent i 'alumne/a.

- Expedient disciplinari: Aquesta mesura tal com contempla el reglament,
és impartida per direccioé i s’aplica a aquelles conductes que atempten
greument en contra de les normes de convivéncia del centre o de manera
ocasional o reiterada hagin originat situacions que comportin riscos per el
desenvolupament de l'activitat docent. Aquesta eina consta d’'uns protocols
d’actuacio propis explicats anteriorment i la seva aplicacié queda registrada
en I'expedient académic de I'alumne.

3.4 Competencia per imposar les sancions
Article 25 (Decret 102/2010) Correspon a la direccié del centre imposar la sancié

en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura
correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en

la resolucio del mateix expedient.
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3.4  Prescripcions

Art. 25.5 (Decret 102/2010) Les faltes i sancions a que es refereix aquest article
(faltes greument perjudicials per a la convivencia) prescriuen, respectivament, als

tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

3.5 Graduaci6 de les sancions

Article 24.3 i 4 (Decret 102/2010). Per a la graduacio en l'aplicacio de les
sancions que corregeixen les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en

el centre, s’han de tenir en compte els criteris seglents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat

afectat.

b) La proporcionalitat de la sanci6 amb la conducta o acte que la

motiva.

c) La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de

'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L’existencia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals,
en el marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la

familia, per administrar la sancié de manera compartida.

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

sanciona.
f) Lareincidencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.
3.6 Garanties i procediment en la correccié de faltes

Article 25 (Decret 102/2010).
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1. Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades

a l'article 37.1 de la Llei d'educacio es corregeixen mitjancant una sancio
de les previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la
direccid del centre imposar la sancid en la resolucio de I'expedient incoat a
I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys
gue es puguin establir de manera complementaria en la resolucié del

mateix expedient.

2. La instrucci6 de I'expedient a qué fa referencia I'apartat anterior correspon
a un o una docent amb designacié a carrec de la direccio del centre. A
I'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i
es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al
centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o restitucié dels danys o
materials que eventualment hagin quedat afectats per l'actuacido que se

sanciona.

3. De la incoaci6 de lI'expedient la direccido del centre n’informa l'alumnat
afectat i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors
legals. Sense perjudici de les altres actuacions d’instruccidé que es
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucié,
l'instructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i
també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient
completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que puguin
manifestar la seva conformitat amb alld que a I'expedient s’estableix i es
proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit
de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha de quedar constancia
escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de

cinc dies lectius més.
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4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacioé de I'alumnat afectat o a la de

la resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre
pot aplicar, de manera excepcional, una suspensio provisional
d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la
direccid que incoa I'expedient. Aquesta suspensid pot comportar la no-
assisténcia al centre. Altrament, 'alumne/a haura d’assistir al centre, pero
no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la
suspensio provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensi6
provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la
sancio, s’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a

terme durant aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccido del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el
consell escolar pot revisar la sancio aplicada, sens perjudici, de la
presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha
d’informar periddicament el consell escolar dels expedients que s’han

resolt.

6. Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin
la perdua del dret a assistir temporalment al centre en les etapes
d’escolaritzacio obligatoria es procurara I'acord del pare, de la mare o tutor
o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la
sancidé expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancié
d’'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes
obligatories, ha de garantir a 'alumne/a un lloc escolar en un altre centre.

El Departament d’Educacidé ha de disposar el que sigui pertinent quan el
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centre afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacio de

'alumnat en questid.

7. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials
per a la convivéncia, 'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat,
reconeixen de manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancio
corresponent, la direccio imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix,
ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de
I'acceptacio de la sancié per part de 'alumne/a i, en els i les menors d’edat,

del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Capitol 5. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes perjudicials per a la
convivencia en el centre
Seran totes aquelles que no so6n greument perjudicials per a la convivéncia, pero

que la dificulten.

5.1 Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre

Les irregularitats en qué pot incorrer lalumnat d'aquest centre que es

contemplaran com a conductes contraries a la convivéncia en el centre son:

1. La negativa reiterada a acudir a classe amb el material necessari o a

esforcar-se per fer les activitats d’aprenentatge indicades pels professors.

2. Les actituds, les paraules o els gestos desconsiderats contra companys o

contra altres membres de la comunitat educativa.

3. El fet de causar danys lleus a les instal-lacions del centre o al material

d’aquest o de membres de la comunitat educativa.

4. El deteriorament de les condicions d’higiene del centre.
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5. La incitacid o l'estimul a cometre una falta contraria a les normes de
convivencia.

6. L’us indegut d’aparells electronics.
7. L’alteracié d’escrits de comunicacié als pares o representant legals i la
modificacié de les respostes, aixi com el fet de no lliurar-los als seus

destinataris.

8. L’Us de mobils, joguines i objectes personals utilitzats com a joc.

En relaci6 als professors i altre personal del Centre:

Els alumnes d’aquest centre tenen obligacio de respectar i complir les instruccions
del professorat i del personal no docent. Tots ells contribueixen a la seva

educacio.

Els alumnes seguiran les orientacions del professorat respecte al seu

aprenentatge.

En relacié a I'ordre:

Les entrades i sortides de les classes es faran per la porta indicada per a cada
grup, amb tranquil-litat i de manera ordenada, respectant I'activitat propia del

centre.

A I'nora de desplagar-se per I'escola ho haurem de fer caminant de manera
tranquil-la i utilitzant un to de veu adequat per tal de respectar el bon

funcionament de 'escola.

Els alumnes han de tenir cura del material propi, dels companys i companyes i de

I'escola i fer-ne I'endreca corresponent després d’haver-lo utilitzat.
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En relacio a I'edifici:

Els alumnes respectaran el bon Us del mobiliari i de les instal-lacions del centre.

Qualsevol alumne que produeixi desperfectes al centre de forma voluntaria o
negligent — pintura, vidres, portes, miralls, etc.- esta obligat a pagar el cost de la
reparaci0 0 reposici0 i realitzara una tasca compensatoria relacionada i
proporcional al dany causat. Si son diversos nens i nenes, el cost quedara dividit

en parts proporcionals segons el seu grau d'implicacié en els fets.

Es fara recollida selectiva de rebuig, paper, plastic i organic, i es vetllara cada dia

pel bon funcionament d’aquesta.

En relacidé a I'esbarjo:

Els alumnes poden jugar lliurement a tot el pati sense interferir el joc dels altres

companys.
Els papers i deixalles s’han de llencgar a les papereres corresponents.
Es respectaran els torns establerts de joc a la pista.

Quan soni el primer timbre els alumnes hauran de comencar a recollir les pilotes,
cordes i qualsevol material que estiguin utilitzant per tal que al segon timbre ja

estiguin fent la fila per pujar a les classes.

En relaci6 a altres aspectes:

Com a norma general, els alumnes no podran portar telefon mobil dins del recinte
escolar. La direccié del centre valorara els casos excepcionals pero en cap cas es
podra fer us d’ell dins del centre. L’escola no es fa responsable de la pérdua o

robatori.

No es poden portar joguines a l'escola i, si aixd passa, l'escola no es fa
responsable en cas de pérdua o robatori. Si algun alumne de cicle inicial o cicle
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mitja en porta se li retirara i es facilitara a les families advertint del fet succeit. Si

reincideix se li podra arribar a confiscar la joguina per un temps determinat.

L’alumnat de cicle superior i secundaria sera advertits ja a l'inici de curs que si
porta alguna joguina o algun aparell electronic, aquest sera requisat en la primera

ocasié en que aixo succeeixi.

Els alumnes no podran sortir de I'escola durant I'horari escolar, a no ser que portin
el consentiment dels pares o representants legals per escrit, mitjancant la
utilitzacié de l'agenda, trucada telefonica, correu electronic o si els vénen a

buscar.

5.2 Mesures correctores i sancionadores
1. L'aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes

comeses per l'alumnat que afectin la convivencia, establertes a la Llei d'educacio,
a les normes d'organitzacio6 i funcionament del centre i, en el seu cas, en la carta
de compromis educatiu s'ha d'inscriure en el marc de l'accié educativa i té per
finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu. Sempre que sigui
concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha d'incloure alguna

activitat d'utilitat social per al centre.

2. Les normes d'organitzaci6é i funcionament del centre, a més del que preveu
I'apartat e) de l'article 19.1* han de preveure mesures correctores referides a les

faltes injustificades d'assistencia a classe i de puntualitat.

3. Per a la graduacio en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes
esmentades a l'article 37.1 de la Llei d'educacio, s'han de tenir en compte els

criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat

afectat.

b) La proporcionalitat de la sanci6 amb la conducta o acte que la

motiva.
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c) La repercussié de la sancié en la millora del procés educatiu de

l'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L'existéncia d'un acord explicit personalitzat amb els progenitors o
tutors legals, en el marc de la carta de compromis educatiu subscrita

per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de l'actuacié que se

sanciona.
f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que es sancionen.

*Article 19.1: L’aplicaci6 de mesures per a la promocié de la convivéncia i dels
mecanismos de mediacio, aixi com la definicié de les irregularitats en que pot
incérrer I'alumnat quan no siguin greument perjudicials per a la convivencia i
I'establiment de les mesures correctores daquestes irregularitats i les
circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta de

l'alumnat

5.3 Circumstancies atenuants i agreujants
Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de l'actuacio de

I'alumnat:

a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comes amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivencia en el centre.

c) La petici6 d'excuses en els casos d'injuries, ofenses i alteracio del
desenvolupament de les activitats del centre.

d) L'oferiment d'actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d'intencionalitat.

S'han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de l'actuacio

de l'alumnat;:
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a) Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre

de la comunitat educativa per rad de naixement, raca, sexe, religid6 o per
gualsevol altra circumstancia personal o social.

b) Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d'edat
inferior o als incorporats recentment al centre.

c) La premeditacio i la reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

5.4 Faltes d’assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores

Alumnes d’infantil i primaria

Les families i els/les alumnes tenen I'obligacié de venir puntualment a I'escola, per

tal de no interrompre les activitats d’ensenyament-aprenentatge.

Cada mati i cada tarda els mestres que iniciin les classes amb el grup, passaran

““ I 3 “on

llista i anotaran els alumnes absents (“I“ al mati, “-” a la tarda, i “+” si és tot el dia).

Un alumne pot fer aquesta tasca, amb la supervisio i responsabilitat del mestre.

A la mateixa graella, s’anotara R als retards de més de 5’ i, en cas de ser

justificada, s’encerclara la R.

Si els pares- tutors no justifiquen I'abséncia malgrat se’ls demani o expressen un
motiu diferent al de malaltia o visita médica, caldra especificar I'explicacié rebuda
darrera el llistat (vacances d’'un o dels dos/de les dues pares/mares/tutor/ess,
estada amb altres membres de la familia, etc.). En aquests casos caldra afegir un
asterisc al costat de I'abséncia anotada a la graella. Aquesta sera la manera

d’advertir que al darrera s’ha afegit una explicacié.

Es lliurara a cada tutor una llista del seu grup per a recollir aquestes dades. En

acabar el mes, es retornara a la safata de 'administrativa a secretaria.
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Es comunicara al Departament d’ensenyament el control de faltes d’assisténcia a

través dels mecanismes existents.

Les faltes d’assisténcia s’han de justificar al/a la tutor/a. Quan les faltes
d’assisténcia no siguin justificades per part de la familia i, aquestes siguin de
llarga durada, I'escola es posara en contacte amb els serveis socials de la

comarca perque n’esclareixin els fets.

Si un alumne (de P3 a 6¢&) arriba amb retard el conserge 'acompanyara a la seva

aula.

Si un alumne de primaria s’incorpora tard i no porta justificant es notificara a
'agenda el retard. A les 5 notificacions de retard anotades a I'agenda la tutora
trucara a la familia per abordar la problematica. Si persisteix el problema, i amb
un total de 10 notificacions de retard a I'agenda, la trucada es fara des de

Direcci6.

Alumnat de secundaria

Es seguira el mateix protocol que a primaria. En cas que un un/a alumne/a arribi

tard a una classe, es comptabilitzara també el retard.

En cas que un alumne acumuli 3 notificacions de retard sense justificacio,

equivaldra a una falta disciplina.

5.5 Faltes d’assisténcia per decisio col-lectiva
A educaci6 infantil i primaria i primer cicle de secundaria

Si les families decideixen exercir el dret de vaga, no portant els seus fills a

I'escola, aquesta ho respectara.

A seqgon cicle d’educacio secundaria

Si en resposta a una convocatoria de vaga feta pels representants dels alumnes o

de les seves organitzacions sindicals, aquests decideixen no assistir a classe, ho
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hauran de comunicar mitjangant escrit a la direccié del centre amb una antelacié

de, com a minim, 2 dies laborables abans del dia de la vaga, i abans de les 20h.

El Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio de
la convivéncia en els centres educatius, en el seu Article 32. Decisions sobre
I'assistencia a classe, prescriu en el punt 1 que El consell escolar pot determinar
que a partir del tercer curs de l'educacié secundaria obligatoria, les decisions
col+lectives adoptades per I'alumnat, en relaci6 amb la seva assisténcia a classe,
no tinguin la consideracio de falta ni siguin objecte de sancio quan la decisio sigui
resultat de I'exercici del dret de reunid, hagi estat previament comunicada pel
consell de delegats i delegades a la direccié del centre i es disposi de la

corresponent autoritzacio dels seus pares.

L’alumnat que s’adhereixi a la no-assistencia col-lectiva per convocatoria de vaga,

ho haura de fer durant tota la jornada que ha comunicat.

5.6 Aplicacio6 de les mesures correctores
Sera el/la docent, el/la tutor/a o un membre de I'equip directiu I'encarregat/da

d’aplicar la mesura correctora, segons la gravetat de la conducta.

5.7 Informaci6 a les families

Sempre i quan el/la docent, el/la tutor/a o un membre de I'equip directiu ho
cregui convenient per la gravetat de la situacio, n’informara a les families, ja
sigui per escrit a l'agenda, mantenint una entrevista o facilitant el full

d’incidéncia que hauran de signar conforme n’han estat assabentats.
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5.8 Altres

De la mesura correctora aplicada, llevat de 'amonestacié oral, en quedara
constancia escrita i amb explicacié de la conducta de l'alumne/a que I'ha

motivada.

TiTOL VI. DE L’ALUMNAT | DEL PROFESSORAT

Capitol 1. De I’'alumnat

Tenint en compte el DECRET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de
I'alumnat i regulacio de la convivencia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya. DOGC num. 4670, 06.07.06

1.1. Dels drets

Article 8. Dret a la formacié

8.1 L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis
etics, morals i socials comunament acceptats en la nostra societat.

8.2 Per tal de fer efectiu aquest dret, la formaci6 de l'alumnat ha de

comprendre:

a) La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en
I'exercici de a tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics
de convivencia.

b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la
llengua, la historia, la geografia, la cultura i la realitat social
catalanes i el respecte i la contribucio a la millora de I'entorn natural i
del patrimoni cultural.

c) L'adquisicié d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i

d'habits socials, com també de coneixements cientifics, técnics,
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humanistics, historics i artistics i d'Us de les tecnologies de la

informacio i de la comunicacio.

d) L'educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de
relacions harmoniques amb ell mateix i amb els altres.

e) La capacitaci6 per a l'exercici d'activitats intel-lectuals i
professionals.

f) La formacié religiosa i moral d'acord amb les seves propies
conviccions o, en el cas de l'alumnat menor d'edat, les dels seus
pares, mares o0 persones en qui recau l'exercici de la tutela, dins el
marc legalment establert.

g) La formacié en coeducacio i en el respecte de la pluralitat lingtistica
i cultural.

h) La formacio per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat
entre els pobles.

i) L'educaci6 que asseguri la protecci6 de la salut i el

desenvolupament de les capacitats fisiques.

8.3 L'organitzacié de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent en
consideracio, entre altres factors, el curriculum, l'edat, les propostes i els
interessos de l'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupament de la

seva personalitat.
Article 9. Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

9.1 L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i
rendiment escolar, per la qual cosa se I'na dinformar dels criteris i
procediments d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de

I'ensenyament.

Nom arxiu: NOFC

Localitzacio al servidor: P/Documents de Pag. 121del
centre/Carpeta verda/ NOFC

Aprovat per: Consell escolar
Data d’aprovacio: 20/06/2018 (16/12/2020)

Aquest document pot quedar obsolet un cop impres



mailto:esctrespins@xtec.cat

m
UK

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Passeig Mas Morera, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 935729484 Fax 935729175

esctrespins@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins
9.2 L'alumnat i, quan és menor d'edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar

aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb que s'avaluen

els seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

9.3 L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un
curs, cicle o etapa dacord amb el procediment establert. Aquestes

reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

a) La inadequaci6 del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements,
en relacié amb els objectius o continguts de l'area 0 materia sotmesa a
avaluacié o amb el nivell previst a la programacié per I'érgan didactic
corresponent.

b) La incorrecta aplicaci6 dels criteris i procediments d'avaluacio

establerts.
Article 10. Dret al respecte de les propies conviccions

10.1 L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en

relacido amb aquelles creences i conviccions.

10.2 L'alumnat, i els seus pares, si l'alumne o I'alumna és menor d'edat, te dret
a rebre informacié previa i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas,

el caracter propi del centre.

10.3 L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les

persones sense manipulacions ideologiques o propagandistiques.
Article 11. Dret a la integritat i la dignitat personal

L'alumnat té els drets seguents:
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Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva

dignitat personal.

A la proteccié contra tota agressio fisica, emocional o moral.

A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i
higiene adequades.

A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.

Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella
informacié de qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i
familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de
'administraci6 educativa i els seus serveis, de conformitat amb
I'ordenament juridic, i de l'obligaci6 de comunicar a l'autoritat competent
totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a
l'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis

de protecci6 del menor.

Article 12. Dret de participacio

12.1 L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els

termes que preveu la legislacié vigent.

12.2 Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular mitjancant

els corresponents reglaments de regim interior el sistema de representacio de

I'alumnat, mitjancant delegats i delegades.

12.4 El centre ha de fomentar el funcionament del consell de delegats i

delegades i protegir I'exercici de les seves funcions per part dels seus membres.

Article 13. Dret de reuni6 i associaci6
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13.1 L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. L'exercici d'aquest dret es

desenvolupara d'acord amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal

desenvolupament de les activitats docents.

13.3 El reglament de régim interior del centre ha d'establir les previsions
adequades per tal de garantir I'exercici del dret de reunid i associacio previstos als
apartats 1 i 2 d'aquest article. La reglamentacio del dret de reunié ha de permetre
I'agilitat del procés i, per tant, no pot incloure procediments d'autoritzacié o de
comunicacié prévia que dificultin el seu exercici. Els centres educatius han de
vetllar perqué s'estableixi un horari de reunions dels representants de l'alumnat
gue asseguri el normal exercici dels seus drets i ha de permetre la possibilitat que
determinades reunions, especialment les reunions dels delegats i delegades de

curs, s'efectuin en horari lectiu.
Article 14. Dret d'informaci6

L'alumnat ha de ser informat pels seus representants sobre les quiestions propies
del seu centre que siguin tractades en les reunions de delegats i delegades de

classe.
Article 15. Dret a la llibertat d'expressio

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb
llibertat, sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i
del respecte que, d'acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les

persones.
Article 17. Dret a la igualtat d'oportunitats

17.1 L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus personal, familiar, economic o sociocultural, amb la finalitat

de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.
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17.2 L'administraci6 educativa garanteix aquest dret mitjancant I'establiment

d'una politica d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusié escolar.
Article 18. Dret a la proteccio social

18.1 L'alumnat té dret a proteccio social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d'accident o de malaltia prolongada, l'alumnat té dret a
rebre l'ajut que necessiti mitjancant l'orientacié, material didactic i els ajuts
imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu

rendiment escolar.

18.2 L'administracié educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal que
alumnat que pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia
prolongada no es vegi en la impossibilitat de continuar i finalitzar els estudis que
estigui cursant. L'alumnat que cursi nivells obligatoris té dret a rebre en aquests

suposits l'ajut necessari per tal d'assegurar el seu rendiment escolar.
Article 19. Dret a la protecci6 dels drets de I'alumnat

19.1 Les accions que es produeixin dins l'ambit dels centres educatius que
suposin una transgressio dels drets de l'alumnat que s'estableixen en aquest
Decret o0 del seu exercici poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de
l'alumnat afectat o dels seus pares, quan aquest és menor d'edat, davant del

director o de la directora del centre.

19.2 Amb l'audiencia prévia de les persones interessades i la consulta, si escau,
al consell escolar, el director o la directora ha d'adoptar les mesures adequades

d'acord amb la normativa vigent.

19.3 Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials

del Departament d'Educacio i Universitats. Les corresponents resolucions poden
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ser objecte de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu

aplicables.

1.2. Dels deures

Article 20. Deure de respecte als altres

L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres

de la comunitat escolar.

Article 21. Deure d'estudi

21.1 L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el desenvolupament
de les seves aptituds personals i laprofitament dels coneixements que

s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona preparacié humana i academica.

21.2 Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la
programacio general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves

funcions docents.

c) Respectar I'exercici del dret a I'estudi i la participacié dels seus companys i

companyes en les activitats formatives.

Article 22. Deure de respectar les normes de convivéncia

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure basic

de l'alumnat implica les obligacions seguents:
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Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i

ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de
naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.
Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la
legislacié vigent.

Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica
com a part integrant de I'activitat escolar.

Complir el reglament de régim interior del centre.

Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri
gue lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que estableixi el
reglament de regim interior del centre i la legislacio vigent.

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d'afavorir el millor de senvolupament de [activitat
educativa, de la tutoria i l'orientacio i de la convivéncia en el centre.
Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de

I'alumnat al fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Capitol 2. Del professorat
Seran les que regula la LEC 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié als articles

28,291 104 en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Article 28. Exercici de la funcié docent

1. Els mestres i els professors son els professionals que exerceixen la

responsabilitat principal del procés educatiu i l'autoritat que se’n
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despréen. Aquesta responsabilitat, en el marc definit per I'article

104, inclou la transmissié de coneixements, destreses i valors.

2. L’Administracio educativa i els titulars dels centres han de
promoure els instruments i les condicions per al perfeccionament,

la promocio i el desenvolupament professionals del professorat.

3. El professorat ocupa la posici6 preeminent en I'exercici de les
seves funcions docents, en qué gaudeix d’autonomia, dins els

limits que determina la legislacié i en el marc del projecte educatiu.

2.1 Dels drets
1. Els mestres i els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els

drets especifics seguents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent a que fa referencia

I'article 104, en el marc del projecte educatiu del centre.
b) Accedir a la promocio professional.

c) Gaudir d'informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

Article 104. La funci6 docent

1. Els mestres i els professors son els agents principals del procés educatiu en els

centres.
2. Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions segients:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les
materies i els moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum,

en aplicacio de les normes que regulen I'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
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Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i l'orientacié global de llur

aprenentatge.

Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal
dels alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i

moral.

Informar peridodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i

cooperar en el procés educatiu.

Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els

siguin encomanades.

Exercir les activitats de gestid, de direccio i de coordinacioé que els siguin

encomanades.

Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i el millorament continu dels

processos d’ensenyament.

Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o for a
del recinte escolar, si son programades pels centres i sén incloses en llur

jornada laboral.

Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacié, que han de

coneixer i dominar com a eina metodologica.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes

irregulars, d’acord amb I'article 34.

3. Les funcions que especifica I'apartat 2 s’exerceixen en el marc dels drets i els

deures establerts per les lleis.

4. ’exercici de la funcié docent en els centres vinculats al Servei d’Educacié de

Catalunya comporta el dret de participar en els organs del centre, d’acord amb el

gue estableixen les lleis.
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5. La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat academica,

de coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi
del centre i ha d’incorporar els valors de la col-laboracié, de la coordinaci6 entre

els docents i els professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

2.2 Dels deures
Els mestres i els professors, en I'exercici de llurs funcions docents, tenen els

deures especifics seguents:

a) Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i

els continguts del projecte educatiu.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes

els valors propis d’'una societat democratica.

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives

necessaries per a la millora continua de la practica docent.

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

Capitol 1. Questions generals
Al nostre PEC ens plantegem com a objectius:

- Potenciar una actitud de dialeg entre tots els membres de la comunitat
educativa.

- Fomentar la participacio i el treball en equip en tots els ambits de la vida
del centre.

- Mantenir relacions de col-laboracié amb els pares.
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- Potenciar en els alumnes un taranna obert, democratic i participatiu,

defugint l'autoritarisme i la competitivitat.
Capitol 2. Informacions a les families

Entrevistes amb els pares i les mares del nou alumnat

Els familiars de I'alumnat nouvingut sera atés per un membre de I'equip directiu
en el moment de la preinscripcié o de la inscripcié. Se’ls facilitara informacié sobre
el centre, la documentacié que els cal omplir i es fara una entrevista per tal de

recollir dades sobre I'alumne nouvingut i la seva situacio.

Pel que fa als pares i a les mares de I'alumnat que s’incorporen a I'escola al llarg
del curs, seran convocats/des a una entrevista amb el tutor o la tutora no més tard

dels primers quinze dies.

Reunions d’inici de curs

Tal i com és preceptiu es garantira com a minim una reunié col-lectiva a I inici de
cadascun dels cursos (Ordre EDU/296/2008 7.2). A la nostra escola es
convoquen a una mateixa reunié el pares i les mares de I'alumnat que cursa un

mateix nivell. Les dates queden fixades en el Pla anual de centre.
Participen en la reunio:

- El/la Director/a, que a I’ inici de la reunié dona la benvinguda al nou curs,
facilita informacié general de I'escola i rep possibles demandes.

- Un membre de la junta de I' AMPA i la coordinadora del servei SAM,
menjador i SAT., que faciliten informacié sobre les activitats que es duen a
terme fora de I'horari lectiu.

- Els tutors o les tutores dels grups que faciliten informacié pedagogica, sobre
I'organitzacio i el funcionament. Els mestres disposen de models de reunio de
pares i mares d’altres anys i d’'un guié consensuat. Cal desar una copia del

guié de la reunié que es faci el present curs al servidor del centre.
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L’ AMPA posa a disposicié de les families el servei d’atencio als fills i filles per tal

gue puguin assistir a la reunié sense la presencia de nens o0 nenes i garantir aixi

el normal desenvolupament de la sessio.

Als pares dels alumnes de P3 es notifica la data de la reunié abans de les

vacances d’estiu.

Entrevistes individuals

Tal i com és preceptiu es garantira com a minim una entrevista individual a I’ inici
de I’ escolaritat i una altra al llarg de cada curs (Ordre EDU/296/2008 7.2). En
elles, les families, a més a més de rebre informacié sobre I'evolucio del seu fill 0
de la seva filla pel que fa a aspectes educatiu i academic, faciliten informacio al/la
mestre/a que pot ajudar a entendre millor 'alumne/a. Finalment, esdevé un bon

moment per consensuar i coordinar linies d’intervencio.

Es compromis de tots els mestres preservar la confidencialitat necessaria de la
informacio facilitada transmetent-la a altres docents quan sigui necessari i evitant

entrar en detalls que no condicionen la nostra intervencié educativa.

El mestre tutor disposara de la informacié necessaria que li facilita la resta de

mestres que intervenen amb 'alumne/a.

Setmanalment els/les tutors/es disposen d’'una hora per atendre les families.
Caldra respectar els horaris assignats a cada curs per dur a terme les entrevistes.
Les urgeéencies, pero, tindran un tractament diferent. El Pla anual de centre recollira
els esmentats horaris. Es convoca amb antelacio la trobada a través de 'agenda

de primaria o en paper volant a infantil.

Cada tutor/a avisara el conserge de les visites programades.

L’entrevista es pot concertar a demanda de I'escola o de la familia.

Tots els docents hauran d’omplir el full corresponent en acabar I'entrevista i es

guardara a la carpeta blava del grup- classe. Al juny es desaran els fulls a la
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carpeta de lI'expedient a secretaria (color vermell) situant el full de la darrera

entrevista al davant (ordre de més nou a més antic).

Si es convoca a la familia i rebutja la convocatoria o no assisteix a I'entrevista
malgrat haver concretat ja data i hora, caldra omplir el full elaborat per deixar

constancia d’aquests casos.

Quan s’escaigui, s'utilitzara un full de compromis personalitzat on es recullen els
acords presos amb la familia que requereix la signatura de les dues parts (mestre

i familia).

Els pares podran concertar entrevista amb I'equip directiu quan la demanda vagi
més enlla del que pertoca a l'entrevista amb el tutor de l'alumne i sempre

posterior a aquest primer pas.

Els tutors del alumnes de P3 realitzaran amb els pares i mares la primera
entrevista durant els tres primers dies d’escola sempre i quan el calendari escolar
aprovat en Consell Escolar els contempli com a dies d’adaptacio i es disposi de

les tardes per portar-les a terme.

Durant les entrevistes amb pares i mares d’alumnes amb necessitats educatives
especials (NEE) és necessaria la preséncia, a més a més del tutor o la tutora, de
I'especialista d’educacio especial. Caldra adregar-se a direccié quan aixo no sigui
possible per tal de acceptar-ho o cercar una alternativa. Es recomana també la

seva assisténcia en alguns casos d’alumnes amb plans individualitzats.

Altres canals de comunicaci6

El fet que I'entrada i la sortida dels infants d’Educacié Infantil a 'escola es faci des
de les propies aules permet als tutors o a les tutores un contacte directe amb les

families diariament.
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En el cas de Primaria aix0 no és possible tot i que, si en algun moment es fa

necessari, també es dona aquest contacte a la sortida de I'escola. Amb tot, la

comunicacié diaria més frequent és 'agenda.

El/la director/a se situa els matins que no tingui classe a primera hora o reunions
a la porta per on entren a l'edifici els alumnes de primaria per donar-los la

benvinguda i per atendre aquelles families que ho necessitin.

Correu electronic:

Per tal d’evitar el malbaratament de paper, fem Us del correu electronic per
informar d’aspectes generals.. En cas que se sol‘liciti seguim enviant la
informacié en format paper. També es manté aquest mitja quan el comunicat

requereix una resposta dels pares i de les mares (full d’autoritzacions).

A linici de curs s’enviara un missatge de benvinguda a les families que
s’aprofitara per recordar-los que, en cas de dubtes o necessitat d’aclariments pel
que fa a les circulars enviades, s’hauran de dirigir als tutors o tutores a través de
'agenda escolar a Primaria i en el cas d’Educacio Infantil mitjangant una nota

escrita o en conversa directa a les sortides d’escola.

Tauler d’anuncis:

A la cartellera situada a I'exterior de I'edifici es penjaran aquelles informacions
d’interés per a les families. L’ AFA disposara d’un espai reservat en cas que el

necessiti.

Al vestibul de I'entrada disposem també d’una cartellera amb la mateixa finalitat.

Blog de I'escola:

Gaudim d’un blog amb informacié general del centre i amb tastets del dia a dia a

I'escola (fotografies, activitats i material elaborat pels alumnes,...). Tot I'equip de
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mestres és responsable de donar-li vida i la comissié TAC es responsabilitza de la

seva gestio.

Informes educatius

Els informes es lliuraran en format paper.
A Ed. Infantil es lliuraran dos informes: un al gener i un altre al juny.

A Ed. Primaria es lliuraran tres informes: un al desembre, un altre al marc i el
darrer al juny. Les dates ja queden fixades en el Pla anual de centre, aixi com les
dates d’avaluacié dels grups d’alumnes. Els tutors son els responsables de

I'elaboracio dels informes i els especialistes de la part que els correspon.

Els pares, mares o tutors/es legals retornaran una vegada signat el full adjunt on
es fan constar que els ha arribat l'informe. En el cas de pares divorciats, es
lliurara l'informe a qui tingui atribuida la guarda i custddia. Si el progenitor que no

la té en vol una copia, caldra que ho demani al tutor o tutora.

A educaci6 secundaria s’elaboraran cinc informes:
- Preavaluacié/avaluacio inicial
- Ordinari o trimestral

-  Final

En l'avaluacié inicial, que tindra lloc a mitjans del primer trimestre,
s’acompanyaran les notes de cada area amb observacions per indicar I'evolucio

de 'alumnat i pautes de millora.

El primer, segon i tercer trimestre no sera de caracter obligatori posar
observacions a les arees en que el professorat no ho cregui pertinent, sempre i
quan I'alumne/a hagi assolit les competéncies satisfactoriament, notablement o

excel-lentment. En cas de posar observacions, aquestes sempre hauran de servir
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a I'alumnat com a guia per millorar en I'assoliment de les competéncies i en les

practiques docents, i sempre hauran de ser constructius.
L’'informe es lliurara a final de cada trimestre segons el calendari escolar

A l'avaluacié final es fara comentaris obligatoriament a cada matéria per cada
alumne. L’avaluacié del tercer trimestre es lliurara conjuntament amb la final del

curs.

Els pares, mares o tutors/es legals retornaran una vegada signat el full adjunt on
es fan constar que els ha arribat l'informe. En el cas de pares divorciats, es
lliurara l'informe a qui tingui atribuida la guarda i custddia. Si el progenitor que no
la té en vol una copia, caldra que ho demani al tutor o tutora.

Capitol 3. Associacions de families d’alumnes (AFA)
De conformitat amb [larticle 5é& del titol preliminar de la LODE, els/les
pares/mares de l'alumnat tenen garantida la llibertat d’associacié dins I'ambit

educatiu.

Les associacions de pares i mares d'alumnes assumiran, entre altres, les

seguents finalitats:

a) Assistir els pares, les mares o tutors en tot alld que concerneix a I'educacio

dels seus fills o pupils.
b) Col-laborar en les activitats educatives dels centres.

Tal com indica l'article 26 de la LEC, “Les associacions de mares i pares
d’alumnes tenen per finalitat essencial facilitar la participacio de les mares i els
pares en les activitats de centre, a més de les establertes per la normativa vigent i

les que determinin els estatuts de les esmentades associacions”.
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Al Pla anual de centre s’ha d’incloure la programacié de les activitats

extraescolars previstes per I'AFA, tot concretant els espais que li seran cedits, els
horaris i les persones responsables. Per activitats no previstes en la programacio i
que puguin sorgir al llarg del curs, s’haura de presentar una sol-licitud a la direccio
del centre amb 15 dies d’antelacid, que la direccié podra acceptar, denegar o

convocar el consell escolar per tal de decidir.

L’AFA pot col-laborar en el manteniment de les instal-lacions i amb aportacions

per a I'adquisicio de diferents materials, a mesura de les seves possibilitats.

L’AFA compta amb un representant de dret al consell escolar segons les
disposicions vigents i pot elevar a través d’aquest les propostes que consideri

adients.

Periodicament es reuniran representants de la junta de ’'AFA amb I'equip directiu,
com a minim un cop per trimestre i sempre que sigui necessari, a demanda d’'una

de les parts.

Pot formar part de 'AFA qualsevol familia de I'escola que pagui les quotes

corresponents. També pot elegir o ser elegit per formar part de la junta.

Els estatuts de ’AFA concreten la seva organitzacio i el seu funcionament, els
quals han de respectar la legislacié vigent i estar en sintonia amb el Projecte

Educatiu de Centre.

Els pares i les mares faran constar, a través d’'una circular, si autoritzen o no que
'equip de docents faciliti a I' AFA, als delegats de la classe i al sector pares i

mares del consell escolar el seu nimero de teléfon i la seva adreca electronica.

Capitol 4 Alumnat delegat. Consell de participacio
“Les normes d’organitzaci6 i funcionament dels centres han de determinar formes

de participacié dels alumnes, atenent-ne les caracteristiques i I'edat, i d’acord

amb les orientacions del Departament, que en facilitin la preséncia en la vida del

Nom arxiu: NOFC
Localitzacio al servidor: P/Documents de Pag. 137 de 1
centre/Carpeta verda/ NOFC

Aprovat per: Consell escolar
Data d’aprovacio: 20/06/2018 (16/12/2020)

Aguest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:esctrespins@xtec.cat

m
UK

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Passeig Mas Morera, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 935729484 Fax 935729175

esctrespins@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins
centre, el dialeg i la corresponsabilitzacio, n’afavoreixin el compromis en l'activitat

educativa del centre i en propiciin la formacié en els habits democratics de
convivéncia” (LEC, art. 23)

A mesura que la seva maduresa ho permeti, hem d'escoltar les seves inquietuds i
opinions en la construccio del dia a I'escola. En sintonia amb el desig expressat
en el PEC d’oferir una formacié democratica i participativa, es faciliten diferents

canals de participacio dels alumnes en la vida escolar:

e Tutories i _assemblees de classe a través de les quals els alumnes

expressen la seva opinio, les seves necessitats, els seus suggeriments i

participen en la resolucié de problemes.

e Esrealitzen periodicament reunions de delegats on assisteix I'equip directiu

i els delegats i subdelegats dels diferents cursos de primaria, A través
d’aquest instrument es pot aconseguir una major implicacio de I'alumnat en
la vida en comunitat i prenen més consciencia de pertanyer a un col-lectiu.
En aquestes reunions els representants de cada grup- classe fan de
portaveu del que s’ha tractat a les tutories pel que fa als temes inclosos en

'ordre del dia.

L’Equip Directiu elabora un acta que facilita als/les tutors/es de primaria com a
eina que ajudi els/les delegats/des a explicar tot el contingut de la reunié en les
sessions de tutoria d’aula. L’acta romandra al servidor del centre a I'abast de tot el

professorat.

Sempre que es consideri necessari, el/la mestre/a-tutor/a realitza una tutoria

individualitzada. Aquesta eina és basica per personalitzar I'atencié i acompanyar I

alumnat en el procés de creixement personal i académic.
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Capitol 5. Altres organs i procediments de participacio

La participacio institucional de les families en el centre ve donada per la seva

representacio en el Consell Escolar en la proporcio que marca la normativa

vigent.

Es demanara a les reunions d'’inici de curs que els pares i les mares designin un/a

delegat/da i un/a subdelegat/da de classe per tal de facilitar la comunicacio i la

relacio entre les families i 'escola. Pot ser reelegit el mateix delegat del curs

anterior si és confirmat novament en la reelecci6.

Es fa també una demanda perqué els familiars que ho desitgin puguin col-laborar

en les tasques d’algunes de les_comissions com I'hort i la biblioteca.

Comptem, a més, amb voluntaris per acompanyar-nos a les sortides al teatre.

Es demana també la participacié en activitats d’aula principalment a educacié

Infantil, les quals queden especificades en el Pla anual de centre. Per activitats no
previstes en la programacio i que puguin sorgir al llarg del curs s’haura d’estudiar
la seva viabilitat a través d’ equip directiu, cicles i/o claustres i, si s’escau

convocar consell escolar per tal de decidir-ho.

Capitol 6. Carta de compromis educatiu
Segons l'article 20 de la LEC, "Els centres, en el marc del que estableix el titol | i

d’acord amb llurs projectes educatius, han de formular una carta de compromis
educatiu, en la qual han d’expressar els objectius necessaris per a assolir un
entorn de convivencia i respecte pel desenvolupament de les activitats
educatives. En la formulaci6 de la carta participen la comunitat escolar i,

particularment, els professionals de I'educacié i les families”.

La nostre escola disposa de la carta de compromis que sera revisada cada
vegada que es revisi el PEC, és a dir, cada 4 anys i sempre que es consideri

necessari. La revisio o actualitzacié sera aprovada pel consell escolar.
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“Per mitja de la carta de compromis educatiu s’ha de potenciar la participacié de

les families en I'educacié dels fills. Les families s’han d’avenir a compartir els
principis que inspiren la carta que ha de respectar els drets i les llibertats de les
families recollits a les lleis” (Art. 20 LEC).

Tant la Direccié com la familia signen 'esmentada carta. Es facilita una copia a
les families i I'altra s’arxiva a I'expedient de 'alumne. Quan una de les dues parts
considera que s’estan incomplint els acords es concerta una entrevista per

intentar solucionar el problema.

TITOL VIII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
Capitol 1. Aspectes generals
1.1 Entrades i Sortides del centre

El conserge és el responsable de portes i timbres del recinte.

Els alumnes romandran a I'escola segons I'horari aprovat anualment al consell

escolar.

El timbre sonara automaticament a I'hora d’inici de les classes al mati i a la tarda i
5 minuts més tard per indicar els alumnes que estan arribant amb retard. Quan cal
indicar la finalitzacié de la jornada de mati i de tarda sonara 5 minuts abans.

Aquesta anticipacio ha de permetre complir amb I'horari.

Es prioritaria i necessaria la puntualitat en entrades i sortides i en els canvis de

classe.

Rutines d’entrada al mati:

- Els alumnes d’Ed. Infantil accediran a l'interior del recinte escolar per la porta
de I'esquerra. Els alumnes d’Ed. Primaria i Secundaria entraran per la porta

de la dreta.
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- Estancara la porta gran 5 minuts més tard.

- La porta petita esta oberta fins a 10 minuts després de I'hora d’entrada per
facilitar la sortida dels familiars dels alumnes d’Ed. Inf. Es molt important que
els mestres a carrec dels grups d’Ed. Inf. romanguin durant aquesta estona a
la porta de sortida exterior de l'aula. En el cas que hagin d’apartar-se de la
mateixa per atendre a algun alumne, hauran de tancar la porta amb clau.

D’aquesta manera ens assegurem que no surti cap nen.

Els alumnes d’Ed. Infantil:

- S’acomiaden dels acompanyants a la porta de l'aula.

- Van a posar-se la bata i s’inicien les rutines diaries.

Els alumnes d’Ed Primaria:

- Al mati, per la porta principal pujaran a les seves aules. Cada mestre/a

rebra els alumnes a I'aula que li pertoca estar a primera hora.

- Abans d’entrar a classe, penjaran les seves jaquetes.

- Entraran a la classe amb ordre.

Rutines d’entrada al migdia :

- Els alumnes de menjador d’educacié primaria i secundaria estaran al
vestibul uns minuts abans que soni el timbre que indica I'inici de les hores
lectives de tarda. Els alumnes d’educacioé infantil esperen les seves

respectives mestres a les aules corresponents.

Canvis de classe:

Alumnes d’infantil i primaria
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Els canvis de classe es faran sempre sota la supervisio del mestre responsable.

Els mestres que depenguin I'un de l'altre, pactaran directament quin grup es deixa

primer, tenint en compte I'edat i el grup. Es demana la maxima puntualitat.

Alumnat de secundaria

Els canvis de classe es faran el més seguit possible i deixant els alumnes el

minim temps possible sols a 'aula.

Quan siguin els alumnes els que hagin de canviar d’aula, aquests ho faran anant
directament a l'aula de desti ordenadament. En cas de que el professor no hagi

arribat, hauran de romandre al passadis a I'espera i sense obstaculitzar el pas.
A I'nora de desplagar-se per I'escola ho haurem de fer caminant de manera

tranquil-la i1 utilitzant un to de veu adequat per tal de respectar el bon

funcionament de 'escola.

Rutines de sortida:

A la sortida es mantindran les portes obertes fins 10 minuts més tard de I'hora de

plegar.

Els alumnes d’educacio infantil i Cl de primaria seran lliurats al pare a la mare o
al/la tutor/a legal, o a qui aquests hagin donat la corresponent autoritzacié el cas

gue deleguin tal responsabilitat en una altra persona.

A partir de 3r, prévia autoritzacid escrita dels pares, podran sortir del recinte
escolar sols/es.

Si els pares i les mares ho autoritzen, 'alumnat de cicle superior poden recollir els

germans i les germanes a partir de P3.
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Cal tenir visible al panell informatiu de l'aula el llistat dels alumnes que poden

marxar sols i les persones autoritzades per la recollida dels mateixos.

Es renovaran les autoritzacions a l'inici de cada curs. Mentre no es modifiqui
I'autoritzacid, es manté el criteri (autoritza/no autoritza) del curs anterior.

A partir de 3r de primaria, prévia autoritzacié escrita dels pares, podran sortir del
recinte escolar sols.

L’alumnat de secundaria pot sortir sol del centre sense autoritzacid prévia un cop
finalitzi 'horari escolar.

Si els pares i les mares ho autoritzen, els alumnes de cicle superior i secundaria
poden recollir els germans i les germanes a partir de P3.

Un cop 'alumnat hagin sortit de I'escola, no podran tornar a entrar a les aules. Per
generar habits d’autonomia i responsabilitat en relacié als estris personals, cal
gue els/les docents iniciin la recollida de les aules amb temps suficient perque els
alumnes puguin planificar-se. Caldra aplicar el sentit comu amb els alumnes de

cicle inicial de primaria, entenent que s’estan iniciant en aquests habits.

Alumnes d’Ed. Infantil:

- Els infants restaran a la seva aula asseguts a la cadira.
- Seran lliurats pel mestre als familiars.
- Els monitors recolliran els que es queden a l'escola a menjador o

extraescolars a la tarda.

Alumnes d’Ed. Primaria:

Al migdia:

- Els/les alumnes que van a casa baixen per I'escala principal amb el/la

mestre/a corresponent i son acomiadats/des pel mestre a la porta exterior.
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- Els/les alumnes que es queden al menjador seran recollits/des pels

monitors tal i com queda especificat en el protocol de funcionament que
s’actualitza anualment.

A la tarda:

- Els infants que es queden per fer activitats extraescolars seran recollits

pels monitors al lloc acordat.

- Els que van a casa seran acomiadats pel professorat a la porta exterior.

Alumnes d’Ed. Secundaria:

Al migdia:

- Els alumnes que van a casa baixen per I'escala principal fins a la porta

exterior.
- Aquells que es queden a dinar es dirigiran a I'espai préviament acordat
amb els monitors de menjador per tal d’esperar a accedir al servei.

A la tarda:

- Els alumnes que van a casa baixen per I'escala principal fins a la porta
exterior.

- Aguells que tenen activitats extraescolars es dirigiran al pati o a la zona
acordada amb el monitor.

1.2 Visites dels pares

Les visites o entrevistes dels pares dels alumnes amb els professors es
realitzaran de manera ordinaria, el dia de la setmana i en I'horari que al

comengament de curs es determina en el corresponent Pla anual de centre.

Per tal d’'un millor aprofitament de les visites i entrevistes, llevat d’excepcions que

ho justifiquin, caldra sol-licitar-les almenys amb un dia d’antelacio.
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S’han de realitzar com a minim dues entrevistes per curs i familia. Tots els
docents hauran d’omplir el full corresponent en acabar cada una d’elles. En cas
que sigui necessari, hi ha un full de compromis personalitzat on es recullen els

acords presos amb la familia que requereix la signatura de les dues parts.

Al juny es desaran a la carpeta de I'expedient a secretaria (color vermell).

A través de I'agenda de primaria o en una circular a infantil o via telematica a

secundaria es convoca amb antelacio la trobada.

Es acord de claustre no concertar entrevistes amb les families fora de I'horari
establert. Tan sols es modificara si I'escola, per forca major, n’ha hagut d’anular
alguna ja planificada. Direccio valorara la possibilitat excepcional de fer entrevista

amb uns pares en concret en un altre dia o via telefon o videotrucada.

Sota cap concepte s’intercanviara informacié professional amb les families a

través de teléfon i correu electronic particular.

Cada tutor avisara al conserge de les visites programades.
Si alguna mare o algun pare no assisteix a I'entrevista sol-licitada per la tutora,
aquesta ho fara constar en el full d’entrevista amb les families i s’arxivara

igualment a I'expedient de I'alumne.

Quan la tutora o el tutor realitza per primera vegada l'entrevista amb la familia
d’'un alumne, es llegira préviament les arxivades en I'expedient de I'alumne que

han estat realitzades per altres tutors en cursos anteriors.

Els tutors i les tutores a partir de 3r de primaria tindran la possibilitat de mantenir

una comunicacié amb la familia a través del correu electronic. Valoraran la
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situacio i la problematica especifica de I'alumnat o la familia en concret |

compartiran la seva opinié amb I'equip directiu per acabar de decidir si s’escau
utilitzar aquesta via de comunicacio. L’adrega electronica que utilitzara sera la del
domini del centre “@trespins.com”. que el/la coordinador/a TAC li crea a I'inici del

curs.

Aquesta adreca electronica personalitzada de qué disposa cada membre del
claustre sera la que s’utilitzara també per a comunicar-se amb els serveis externs

que atenen a I'alumnat.

1.3. Activitats complementaries i extraescolars

Durant el curs es duen a terme activitats fora del recinte escolar. Totes son
autoritzades pel director, queden recollides al PAC i han estat informades i

aprovades pel claustre i el consell escolar.

Els/les pares/mares o tutors/es legals han d’autoritzar convenientment i de
manera individual la participacié dels seus fills i de les seves filles a cada una
d’aquestes activitats. Sense aquesta autoritzacio el nen o la nena no pot sortir de

'escola.

Els mestres realitzaran i gestionaran les sortides que els pertoquin. El protocol

general intern de que disposa el centre especifica les actuacions a realitzar.

Les sortides es faran amb un minim de dos acompanyants, un dels quals haura
de ser necessariament mestre/a, llevat d’aquelles en qué el consell escolar del

centre determini altres condicions que exigeixin una proporcié superior.

En les sortides es respectaran les ratios alumnes/mestres establertes al respecte

en la normativa del curs escolar corresponent.
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Les activitats no previstes al Pla anual de centre i es cregui adient participar-hi

seran autoritzades pel director/a del centre i comunicades al consell escolar en la

propera reunio.

Si l'activitat programada té algun tipus de cost, aquest haura de fer-se efectiu dins

el termini maxim fixat i pels mitjans comunicats a la familia.

L’alumnat que no estigui al corrent de pagament de la quota de material didactic
de l'escola no podra participar en aquestes activitats sempre que impliquin
pagament, a excepcido de l'alumnat amb dictamen SCD el qual sera tractat
particularment cas per cas amb la Treballadora Social de 'EAP, Serveis Socials
del municipi i la Direcci6o del centre, arribant a acords personals amb les
families.(CARTA DE COMPROMIS MUNICIPAL).

Per aquelles families que manifestin dificultats economiques, es fraccionara el
pagament. En reunid6 de Comissid0 social es pot prendre una mesura
extraordinaria amb alumnes que tot i no ser SCD formen part de families ateses

per Serveis Socials.

1.4. Vigilancia de I’esbarjo

GUARDIA DE PATI

El temps d'esbarjo sera tutelat pels docents del centre segons els torns que
consideri adients el consell escolar a proposta del claustre de professors/es. En la
Pla anual de centre es determinaran els torns dels docents encarregats de

'esmentada tutela.

En cas de pluja, I'esbarjo es fara a la classe i en tindra cura el tutor/a de cada

curs. Es designaran mestres de recolzament que passaran per les aules.
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Per evitar actes vandalics és molt important que cada mestre tanqui la porta

d’emergéncia una vegada ell i el grup que acompanya I'hagin utilitzada per anar al
pati. El conserge romandra al seu lloc de referéncia (vestibul) per assegurar-se

gue cap alumne entri a I'edifici sense 'acompanyament d’un adult.

Els docents baixaran al pati amb una clau de la porta de darrera la porteria que

déna a I'exterior per si fos necessari anar a recollir una pilota penjada.

ESMORZAR

Infantil i primaria

Els esmorzars es faran a les classes. A les 10°'55h sona el senyal acustic que
indica l'inici del segon esmorzar de l'infant. A les 11’05 sona el segon timbre que
indica linici de l'esbarjo. Els infants que no hagin acabat el seu esmorzar

romandran a una zona especifica del pati asseguts.

Alumnes de secundaria

Els alumnes esmorzaran al pati. Els esta permés fer Us dels serveis de cantina

disponibles al menjador del centre.

REUNIO DE DELEGATS | DELEGADES

Per tal de garantir puntualitat, el dia que hi hagi reunié de delegats i delegades de
classe, aquests i aquestes esmorzaran a la sala dels docents que és on es
desenvolupara la reunié. A mesura que van arribant, els delegats i les delegades
aniran agafant un dels paperets que es trobaran en una safata i anotaran el seu
nom, cognoms i curs al qual pertanyen. Aquestes dades serviran per redactar

I'acta.
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ACCES AL PATI | MANTENIMENT

En funcio de la ubicacié dels diferents grups classe es decidira quina és I'escala
que s'utilitza per baixar i pujar del pati. Els alumnes de primaria baixaran amb el
docent i aquest s’esperara fins comprovar que hi ha dos mestres del torn de pati

vigent.

Els alumnes de secundaria baixaran al pati ordenadament i respectant els

alumnes de primaria.

Es tindra cura de mantenir el pati net utilitzant les papereres i vetllar per tal que

els alumnes facin un bon Us de les papereres de reciclatge.

L’alumnat ha d’aprofitar aquesta estona d’esbarjo per anar al lavabo i beure i

també vetllar per tal que aquests espais romanguin néts i no siguin espais de joc.

Es distribuira els espais de vigilancia i s’establira també un torn de joc per a un us

equitatiu de porteries, cistelles i taules de tennis taula.

Com a norma general tots els alumnes han de gaudir de I'estona d’esbarjo. Cap
alumne/a romandra a la classe en aquest periode. Serien casos excepcionals i

sempre amb la vigilancia d’un adult.

El senyal acustic sonara 5 minuts abans d’iniciar-se I'esbarjo. També sonara el
timbre 5 minuts abans de la finalitzacio per tal de recollir les joguines i les pilotes
que s’han utilitzat.Es pujara a les aules en fila/grup classe. Es demana maxima

puntualitat a ’nora de recollir els alumnes.

Els docents encarregats de pujar per I'escala metal-lica, obriran les portes

d’emergéncia amb la seva clau a mida que vagin pujant els grups.
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S’establira un torn de neteja de I'espai de pati per classes.

El protocol d’esbarjo de que disposa el centre especifica les funcions i actuacions

a realitzar.

1.5. De les abseéencies

Alumnat d’infantil i primaria

Cada mati i cada tarda els mestres que iniciin les classes amb el grup, passaran

llista i anotaran els alumnes absents (“I al mati, “-” a la tarda, i “+” si és tot el dia).

L’alumnat pot fer aquesta tasca, amb la supervisio i responsabilitat del mestre.

A la mateixa graella, s’anotara R als retards de més de 5’ i, en cas de ser

justificada, s’encerclara la R.

Si els pares- tutors no justifiquen I'abséncia malgrat se’ls demani o expressen un
motiu diferent al de malaltia o visita medica, caldra especificar I'explicacié rebuda
darrera el llistat (vacances d’'un o dels dos pares/tutors, estada amb altres
membres de la familia,...). En aquests casos caldra afegir un asterisc al costat de
'abséncia anotada a la graella. Aquesta sera la manera d’advertir que al darrera

s’ha afegit una explicacio.

Es lliurara a cada tutor una llista del seu grup per a recollir aguestes dades. En

acabar el mes, es retornara a la safata de 'administrativa a secretaria.

Si un alumne (de P3 a 6¢&) arriba amb retard, el conserge 'acompanyara a la seva

aula.

Si un alumne de primaria s’incorpora tard i no porta justificant, el retard es
notificara a 'agenda. A les 5 notificacions de retard anotades a I'agenda la tutora

trucara a la familia per abordar la problematica. Si el problema persisteix, i
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I'alumne/a acumula un total de 10 notificacions de retard a 'agenda, la trucada es

fara des de Direccio.

Alumnes de secundaria:

Es seguira el mateix protocol que a primaria. En cas de que un/a alumne/a arribi

tard a classe, es comptabilitzara també el retard.

En cas que un alumne acumuli 5 notificacions de retard sense justificar equivaldra

a una falta greu de disciplina.

Professorat

Sempre que s’hagi de produir una abséncia, es demanara permis al/la director/a.
Davant la concessié del permis, s‘'omplira el full de sol-licitud d’abséncia que es
troba a la sala de docents. Es facilitara al/la director/a en el moment i en

posterioritat el justificant d’abséncia.

Hi ha dos formats: un per problemes de salut o visita medica i un altre pels altres

suposits.

S’omplira també la graella de substitucié que es facilitara a cap d’estudis per tal

de possibilitar la coordinacié pedagogica.
En el Pla anual de centre es determinara el procediment a seguir per tal que les
substitucions de les abséncies alterin el menys possible el nhormal funcionament

de les activitats del centre.

A infantil i primaria
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Cal tenir sempre a punt a la classe, en un lloc visible, altres fitxes

complementaries que els alumnes puguin fer en cas d’abséncia imprevista del

mestre o mestra.
A secundaria

Cal facilitar sempre que sigui possible la feina a tractar a Cap d’estudis o al/la
coordinador/a pedagogic/a per tal de facilitar la coordinaci6 de la guardia

(substitucio).

En cas d’abséncia per forca major o per malaltia caldra trucar abans de l'inici de
les classes a I'escola a partir de les 8,30. A aquesta hora el conserge pot recollir
el missatge i comunicar-ho a I'equip directiu. En cas de no rebre contesta per part
de l'escola, s’haura de trucar al mobil de cap d’estudis, director/a o secretari/aria

en aquest ordre.

Si un mestre o una mestra agafa la baixa s’ha d'enviar, degudament
complimentada i el més rapid possible per correu electronic

(a08077022@xtec.cat) i I'original restara arxivat a I'escola.

1.6. Horaris del centre

El centre s'haura d'ajustar al calendari escolar aprovat amb caracter general per a

tots els centres de nivell no universitari de Catalunya.

Fora de I'horari lectiu destinat a I'ensenyament reglat, el centre podra programar
activitats complementaries i extraescolars. La realitzacié d'aquestes activitats, que
seran de caracter voluntari, no podran comportar, per als alumnes que no hi

participin, discriminacié o modificacio de I'horari lectiu o del calendari escolar.
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Les dependéncies del centre podran ser utilitzades fora de I'horari escolar de la

forma prevista a la normativa vigent (Decret 218/2001, de 24 de juliol — DOGC
6.8.01).

1.7. Utilitzaci6 dels recursos materials

Els/les mestres hauran de preveure el material didactic que utilitzaran els alumnes

al llarg del curs i hauran de vetllar perqué tots en puguin disposar.

L’escola disposa de material socialitzat emmagatzemat en espais diferenciats
segons l'etapa. Es compra amb la quota de material. S’emmagatzema a
I'habitacié del fons del passadis de la planta baixa E.l. i del primer pis E.P. Es
responsabilitat de tots els docents que intervenen en el cicle que es mantingui

endrecat.

El conserge és el responsable de fer la comanda. Caldra apuntar al full adient de
la sala de material quan falta algun material, quan s’agafa I'Gltima unitat o queden
poques existéncies. També es pot anotar material especific per a un mestre o

grup concret que sera lliurat directament a I'aula corresponent.

Cada trimestre un cicle és responsable de fer el seguiment dels magatzems de

material per contribuir al seu ordre.

Recordar que els alumnes no poden anar sols a buscar material. EI mestre ha de

vetllar pel respecte que se’ls déna i educar en qué no en facin mal Us.
A les aules de “racons” el porfessorat pot trobar també material didactic compartit.
Cal apuntar a la graella de control el material que s’agafa i el lloc on romandra fins

gue el tornem a guardar al seu lloc.

Cal també apuntar-se a la graella de control d’us dels i’pads i robots.
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L’alumnat no pot anar a buscar ni deixar lpads a I'aula d’informatica sense la

supervisio d’'un adult. Cal vetllar per a que sempre romanguin endollats amb el
cable corresponent. La clau de I'armari on es troben cal demanar-la a Cap

d’estudis.

Comptem amb tres cables per entrar informacio de I'lpad al servidor que poden

sol-licitar-se a:
- Coordinador TAC (planta 2)
- Cap d’estudis (planta 1)

- Secretaria (planta 0)

1.8. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de l'alumnat a la
sortida del centre.

Infantil i primaria

En el cas que la persona encarregada de recollir algun alumne no s’hagi
presentat, el mestre que estigui en aquell moment amb l'infant contactara amb la
familia via telefonica i pactara deixar I'alumne al servei d’atencié de migdia o de
tarda que gestiona 'AMPA, sempre i quan la familia hagi autoritzat I'is d’aquest

recurs en aquests casos. El cost economic establert anira a carrec de la familia.

Si no s’aconsegueix contactar amb la familia i transcorregut un marge de temps
prudencial, la persona que fins en aquell moment hagi estat I'encarregat de
'alumne/a comunicara telefonicament la situacié a la policia local o el Mossos

d’Esquadra i acordara amb ells la formula per lliurar-lo a la seva custodia.

Les persones que es faran carrec de I'alumnat un cop se superi el temps fixat per

a la recollida seran per ordre de preferéncia:
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- El mestre/a que I'hagi tingut a la sessio final de mati o tarda.

- Qualsevol altra persona del centre que accepti 'encarrec de fer-ho.

La reiteraci6é freqlent d’aquests fets amb una mateixa familia, en la mesura en
que comporten una manca d’assumpcié de les responsabilitats en custodia dels
menors que els correspon, comportara que la direccié del centre comuniqui per
escrit la situacio als serveis socials del municipi. D’aquesta comunicacid, n’ha de

quedar una copia arxivada al centre, a disposicio de la inspeccié d’Educacio.

El control de la frequéncia d’aquests fets correspon al/la mestre/a tutor/a de

'alumne.
En el cas que no hi hagi solucié efectiva a la reiteracié de recollides tardanes
després de la comunicacio als serveis socials del municipi, la direccio del col-legi

n’informara a la direccié dels Serveis Territorials corresponents.

Alumnat de secundaria.

Els/les alumnes surten del centre ordenadament, mai abans de I’hora de finalitzar
les classes.
La responsabilitat de venir a recollir-los 0 no recau sobre les families. El

professorat no es fara carrec de I'alumnat un cop finalitzi I'horari escolar.

1.9. Actuacions en el suposit d’absentisme de I'alumnat

Quan es produeixi un cas d’absentisme escolar en l'etapa de primaria i
secundaria, el/la tutor/a de I'alumne/a es posara en contacte amb els seus pares,
les seves mares o tutors/es legals per tal d’assabentar-los de la situaci6 i
recordar-los les obligacions que tenen de vetllar per la correcta escolaritzacio dels

seus fills.
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Si d’aquesta actuacié no en resulta la rectificaciéo del comportament absentista, la
direccié del centre realitzara les actuacions segients en la mesura que siguin

necessaries:

- Enviar escrit a la familia recordant-los les obligacions envers els seus fills.

Una copia s'arxivara en el centre.
- Comunicar per escrit la situaci6 als serveis socials del municipi.
- Una copia s’arxivara en el centre.

- Comunicar per escrit la situacié als serveis de I'E.A.P. i a la Inspeccio

Educativa.

Les faltes injustificades d’assisténcia a classe podran ser considerades, d’acord
amb el Decret que regula els drets i deures dels alumnes, com a conductes
contraries a les normes de convivencia del centre, i podran ser objecte de totes
les mesures correctores que es contemplen a tal efecte en I'esmentat Decret

regulador dels drets i deures dels alumnes.

Quan I'absentisme es produeixi en el segon cicle d’educacio infantil (etapa no
obligatoria), el/la mestre/a tutor/a es posara en contacte amb els pares de
'alumne recordant-los la necessitat d’escolaritzar correctament els seus fills i les
seves filles per tal devitar llacunes en el seu procés d’ensenyament -
aprenentatge. La direccid del centre ho fara per escrit. Si no es corregeix

I'esmentada situacid ho comunicara als serveis educatius o socials corresponents.

En casos d’absentisme parcial es pactara amb inspeccié l'acceptacid o no
d’aquesta situacio. Si s’accepta es deixara constancia a través d’'una carta de

compromis personalitzada amb la familia on es detallara la problematica i es

Nom arxiu: NOFC
Localitzacio al servidor: P/Documents de Pag. 156 de 1
centre/Carpeta verda/ NOFC

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovaci6: 20/06/2018 (16/12/2020) Aguest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:esctrespins@xtec.cat

Departament d’Educacio

m Generalitat de Catalunya
2 Institut Escola Els tres Pins

Passeig Mas Morera, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 935729484 Fax 935729175

esctrespins@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins
concretaran les mesures establertes i argumentades. S’especificara també el

temps de validesa i la data per a una futura revisio de la mesura adoptada.

1.10. Admissié d’alumnes malalts i dels accidents

Infants malalts

En cas que un alumne/a tingui simptomes de malaltia, durant la jornada escolar,
es trucara a la familia perqué vingui a buscar-lo/la. El/la responsable de trucar a
les families sera el/la mateix/a docent. Sempre cal preguntar quant temps trigaran
en arribar per tal de valorar si és millor esperar a que arribi la familia o trucar

nosaltres directament a 'ambulancia (112).

En el cas dels alumnes amb pares i mares divorciats/des que no s’autoritzen entre
ells, es tindra cura de trucar en primer terme al pare/mare que aquell dia li toca

recollir a 'alumne pero si no se’l troba es trucara a l'altre.

Si disposem de l'autoritzacié corresponent se li administrara Paracetamol quan la

temperatura corporal sigui igual o superior a 38 graus.

En cas d’accident

En el cas que algun alumne/a pateixi un accident durant el temps en que es troba
sota la tutela de I'escola, rebra les primeres cures al centre. Si es considera
necessaria la intervencié de personal especialitzat es trucara a les familia.
Sempre cal preguntar quant temps trigaran en arribar per tal de valorar si és millor

esperar a que arribi la familia o trucar nosaltres directament a I'ambulancia (112).

Quan un infant es déna un cop al cap, el/la docent responsable dels alumnes en
aquell moment haura de notificar el fet al/la tutor/a corresponent que a la vegada
n’informara a la sortida de I'escola a la persona encarregada de recollir I'infant. Si

'alumne/a es queda a menjador o a extraescolar, n’informara també al monitor.

Infants amb parasitosi
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Si es detecten polls en el cap d’algun infant es trucara a la familia per a qué el

vingui a recollir d'immediat i aixi separar del procés contagids el més rapidament
possible els nens i nenes no parasitats. Si el que s’han apreciat son llémenes,
s’informara a les families i ens assegurarem que se li ha realitzat el tractament

correctament (dues vegades, la segona al cap de 7-10 dies).

El mestre o tutor d’educacio Infantil i 1r informara a secretaria o direccié de
'escola del nivell on s’ha trobat el problema i es generara una notificacié a les
families per a que estiguin al cas davant el risc de contagi i prenguin les
oportunes mesures per tal que desapareguin. La resta d’alumnes d’educacio

primaria ho anotaran a I'agenda.

Administracié de medicaments

A T'inici de curs els pares podran autoritzar o no I'administraciéo de Paracetamol al
seu fill 0 a la seva filla si té febre igual o superior a 38°C. Si ho autoritzen, caldra
que facilitin la recepta medica on ha de constar la dosi necessaria. Aquesta

documentacio es guardara a la carpeta d’autoritzacions.

Exceptuant el Paracetamol, no es donara cap medicament excepte quan el metge
consideri necessaria I'administracié durant I'horari escolar. En aquest cas s’haura
de presentar, degudament complimentat pels pares, el full d’autoritzacio
corresponent. Caldra també l'informe o recepta medica on consti la pauta
d’administracié (nom del producte, dosi, hora i durada del tractament). El full
model per a 'administracié de medicaments es troba a la “P” en el cas d’educacié

infantil i a 'agenda en el cas de Primaria.

Els medicaments no poden romandre mai a I'abast de 'alumnat. Per aquest motiu

han de ser lliurats al/la mestre/a o al conserge amb la recepta o I'informe médic.
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1.11. Seqguretat, higiene i salut

Per evitar accidents, les aules disposen d’unes caixes metal-liques fora de I'abast
dels alumnes on guardar elements punxants i perillosos com cuters, encenedors,

etc.

Tal i com estableix la normativa, sota cap concepte es podran fer servir els
insecticides d’us domestic a les dependéncies dels centres de treball del

Departament d’educacio.

No esta permes que els infants portin menjar elaborat a casa per compartir amb
els companys. Si alguna unitat didactica ho requereix, es pot estudiar la

possibilitat de pactar amb el servei de menjador la seva col-laboracio.

Al-lergies

Cada tutor/a trobara al servidor del centre, a la “P” en el curs actual a la carpeta
“AL-LERGIES’ el llistat d’'alumnes del seu curs amb les al-lérgies informades. El
nom d’aquest document correspon a I'any de naixement del grup (per exemple:
“Promocié 2015” que equival a I'actual P3, curs 2018/2019). A principi de curs cal

imprimir 4 copies a col-locar o facilitar:
1. al panell informatiu de l'aula,
2. ala carpeta blava,

3. a la coordinadora de riscos que el penjara al panell de la sala de

mestres,
4. ala coordinadora de menjador.

En cas de modificacions caldra actualitzar el llistat i col-locar o facilitar les 4

copies corresponents.

Donada la importancia i la gravetat que pot suposar una errada d’aquestes

caracteristiques, cal que la tutora efectui el canvi de dades de forma immediata.
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En el llistat sempre hi ha de constar la data de la darrera actualitzacio. Cal

realitzar des del primer moment de la notificacié de la familia les actuacions
oportunes sense esperar a tenir I'informe médic que la familia haura de lliurar al

centre.

Caldra arxivar a I'expedient de I'alumne/a I’ informe médic que justifiqui I'al-lergia

especificada.

Quan un infant és donat d'alta, caldra demanar I’ informe medic que ho

especifica.

Quan la informacié actualitzada ens arriba de la coordinadora de menjador,
aquesta n’informara a la tutora corresponent que seguira el procediment

anteriorment exposat.

Capitol 2. De les queixes i reclamacions

2.1 Actuacions en cas de queixes sobre la prestaci6é de servei que
questionin I’exercici professional del personal del centre

El procediment per tractar les queixes o denuncies de I'alumnat, pares i mares,
professorat o altres treballadors del centre que puguin questionar o referir-se a
I'actuacio professional d’'un docent o d’un altre treballador del centre en I'exercici

de les seves funcions, s’ajustara al protocol seguent:

1. Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.

Les queixes o denuncies es presentaran per escrit al registre d’entrada del centre,

adrecat a la direccio i hauran de contenir:

- ldentificacio de la persona o persones que el presenten.
- Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible(amb

especificacio dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que
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qui presenta la queixa creu que s’ha produit per acci6 o omissio del

professor o d’un altre treballador del centre a quée es refereixen).

- Data i signatura.

L’escrit anira acompanyat, si és possible, de totes les dades, documents i altres

elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a queé es faci referéncia.

2. Correspondra a la direcci6 del centre:

Rebre la documentacio i estudiar-la directament, o a través d'altres organs
del centre i, si s’escau, obtenir indicis -i sempre que sigui possible fer
comprovacions per arribar a evidéncies- sobre l'ajustament dels fets

exposats a la realitat.

Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al/la professor/a o treballador/a
afectat/da, i demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la
queixa, aixi com l'aportacié de la documentacié probatoria que consideri
oportuna. L'informe escrit es podra substituir per una declaracié verbal de
la persona afectada que es recollira per escrit en el mateix moment que la
formuli, es datara i la signara, com a minim, la persona afectada. En tot

cas, es respectara el dret d’audiéncia de l'interessat.

Estudiar el tema amb la informacié recollida i, si ho considera oportq,
demanar I'opinié d'organs de govern i/o de participacio del centre sobre el

fons de la questio.

Dur a terme totes les actuacions d'informaci6, d'assessorament, de
correccio i, si fa al cas, d'aplicacié dels procediments de mediacio,en el

marc de les funcions que la direccio té atribuides com a representant de
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I'Administracié en el centre, concretament les de vetllar pel compliment de

la normativa i exercir la prefectura del personal que hi té adscrit.

- Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de
recepcid, comunicant-los la soluci6 a que s'ha arribat o, si escau, la
desestimacio motivada de la queixa. Com a minim, es contestara al primer
signant de la denuncia, i es fara constar en l'escrit de resposta informacié
sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no queden satisfets
per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié del

centre.

- En el cas que la direccio sigui part directament interessada en la queixa,

s'’haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d'estudis.

3. Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio:

Conclosa l'actuacio, es podra, si s’escau, informar la direccié dels Serveis
Territorials de la incidéncia produida i la solucié que se li ha donat. En tot
cas, la documentacid generada quedara arxivada, en original o copies
autenticades, a la direccié o la secretaria del centre, a disposicié de la

Inspecci6 d'Educacio.

2.2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

D’acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educacié, i l'article 9.2 del
Decret 279/2006, de 4 de juliol, els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el
cas que siguin menors d’edat, tenen dret a sol-licitar aclariments per part del
professorat respecte de les qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacio,

s’adoptin al final d’un curs o de I'etapa.
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- L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i
rendiment escolar, per la qual cosa se I'ha dinformar dels criteris i
procediments d'avaluacié, d'acord amb els objectius i continguts de

I'ensenyament.

- L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final

d'un curs, cicle o etapa d'acord amb el procediment establert.

- Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes
seguents:

1. La inadequacié del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus

elements, en relaci6 amb els objectius o continguts de l'area o

materia sotmesa a avaluaci6 o amb el nivell previst a la

programacié per I'organ didactic corresponent.

2. La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacié

establerts.

A secundaria:

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs de 'ESO

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no
es resolen directament entre el professor i 'alumne afectats, es presentaran al
tutor, el qual les traslladara al departament, seminari o organ equivalent que
correspongui per tal que s’estudiin. En tot cas, la resolucid definitiva correspondra
al professor i la reclamacio i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre
d’actes del departament o seminari, o registre documental amb funcié equivalent, i

es comunicaran a I'equip docent del grup corresponent.
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Reclamacions per qualificacions finals d’ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la
realitzacio de les avaluacions finals de juny i de setembre, en qué els professors
estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si I'alumne no esta d’acord amb
la resolucio del professat quant a les qualificacions de les materies, podra reiterar
la reclamacio en un escrit adrecat al/a la director/a i presentat el mateix dia o
'endema. També podran adrecar directament al/la director/a, en el mateix termini,
reclamacions contra les decisions relatives a la promoci6 de curs o I'acreditacié

final d’etapa.

Un cop presentada la reclamacio al director, se seguira la tramitacio
seguent:

a) Silareclamacio6 es refereix a la qualificacio de matéries, el director la
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui,
per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s’ha
atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacio establerts i formuli la proposta
pertinent. Si consta només d’un o dos membres, '6rgan s’ampliara, fins a
tres, amb els professors que el director designi (entre els professors
d’altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les
reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucio es faran
constar en el llibre d’actes del departament o seminari, 0 en el registre

documental de funcié equivalent.

Vista la proposta formulada per I'6rgan i I'acta de la sessi6é d’avaluacio en
que I'equip docent atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre
directament la reclamacio, o bé convocar una nova reunio de I'equip
docent. En aquest Ultim cas resoldra en vista dels elements abans

esmentats i de la proposta que faci I'equip docent en la reunio
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extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular

elaborada a tal efecte.

Si la reclamaci6 es refereix a decisions sobre la promocié de curs o
acreditacio final de I'etapa, el director podra resoldre directament la
reclamacié en vista de I'acta de la sessi6é d’avaluacio en qué I'equip docent
atorga les qualificacions finals, o bé convocar una nova reunioé de I'equip
docent. En aquest ultim cas, resoldra en vista de I'acta de la sessio
d’avaluacié en qué I'equip docent atorga les qualificacions finals i de la
proposta que formuli 'equip docent en la reunié extraordinaria, les
deliberacions del qual també constaran a 'acta elaborada a tal efecte.
També tindra en compte, si escau, la documentacié generada en el cas
que I'alumne hagués presentat préviament recurs contra les qualificacions
finals de les matéries, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat

a).

La resolucié del director es notificara a I'interessat. En el cas que la
reclamacié sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel
director, I'acta d’avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a

I'equip docent del grup.

L’ alumnat o, si aquest és menor d’edat, el seu pare, mare o tutors legals,
podra recorrer davant el director dels serveis territorials o, a la ciutat de
Barcelona, davant de I'érgan competent del Consorci d’Educacid, en escrit
del recurrent presentat per mitja del director del centre, en el termini de cinc
dies habils a comptar de 'endema de la notificacié de la resolucié. Aquest
recurs que anira adrecat al director dels serveis territorials, s’haura de
presentar al mateix centre educatiu, el director del qual el transmetra en els
tres dies habils segients als serveis territorials, juntament amb la

documentacio seguent
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Copia de la reclamacio6 adrecada al director del centre.

copia de I'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany I'alumne,
copia de I'acta de les reunions en qué s’hagi analitzat la reclamacio,
copia de la resoluci6 del director del centre,

copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne al
llarg de I'etapa, qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director

o a peticio de l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

La Inspeccio d’Educacio elaborara un informe que incloura tant els
aspectes procedimentals seguits en el tractament de la reclamaci6é com el
fons de la questié reclamada. Quan de I'informe i de la documentacio se’'n
despren la conveniéncia de revisar la qualificacio o el procediment
d’avaluacio, si el director dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona,
I'organ competent del Consorci d’Educacio ho considera necessari pot
encarregar aquesta tasca a una comissio formada per un professor del
centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de
reclamacio, proposat pel director del centre, un professor d’un altre centre i
un inspector, proposats per la Inspeccié d’Educacid. D’acord amb l'informe
de la Inspeccié i, si escau, de la comissio, el director dels serveis territorials
0, a la ciutat de Barcelona, I'd6rgan competent del Consorci d’Educacio ho
resoldra definitivament, amb notificacié a I'interessat, per mitja del director
del centre. En el cas que la reclamacio sigui acceptada, es modificara, en
diligéncia signada pel director, I'acta d’avaluacio corresponent i la

modificacié es comunicara a I'equip docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors
mantinguin un registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i
cal que conservin en el centre, o que hagin retornat als alumnes (que els
hauran de conservar fins a final de curs), tots els elements escrits que

hagin contribuit a 'avaluacié continuada. Els exercicis escrits que no

Nom arxiu: NOFC

Localitzacio al servidor: P/Documents de Pag. 166 de 1

centre/Carpeta verda/ NOFC

Aprovat per: Consell escolar

Data d’aprovaci6: 20/06/2018 (16/12/2020) Aguest document pot quedar obsolet un cop imprés



mailto:esctrespins@xtec.cat

m
UK

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Escola Els tres Pins

Passeig Mas Morera, s/n 08188 Vallromanes
Tel. 935729484 Fax 935729175

esctrespins@xtec.cat web: agora.xtec.cat/esctrespins
s’hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s’hauran

de conservar fins al 30 de setembre curs segtient. Transcorregut aquest
termini, i si no estan relacionats amb la tramitacié d’expedients de
reclamacio de qualificacions, podran ser destruits, o retornats als alumnes

si aquests aixi ho havien demanat previament.

2.3 Impugnacié de decisions dels organs i personal del centre

Els escrits d'impugnacio de les decisions preses pel personal del centre, s'hauran
de dirigir a la direcci6 del centre. Els escrits d'impugnacié de les decisions preses

per la direccié, es dirigiran al director dels Serveis Territorials 0 a inspeccio.

Capitol 3. Serveis escolars

3.1. Servei de menjador

L'escola ofereix a tots 'alumnat del centre el servei de menjador.

Els/les alumnes podran utilitzar el menjador de manera continuada, o bé de

manera esporadica avisant al/a la coordinador/a del servei.

El servei de menjador es regira pel seu Pla de Funcionament que es presentara

anualment al consell escolar.

La comissié de menjador de l'escola vetllara pel compliment del seu pla de

funcionament.
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Tots els alumnes que utilitzin el servei de menjador hauran de respectar el

personal encarregat del funcionament del servei, aixi com a les normes d'higiene

i d’ordre establertes en el seu Pla de Funcionament.

Els alumnes de menjador no podran abandonar el recinte escolar sense

autoritzacio prévia dels pares o tutors legals.

3.2 Servei d’acollida matinal (SAM) i Servei d’acollida de tarda (SAT)

L’escola ofereix el servei d’acollida matinal en horari de 07:30 a 09:00 hores i de

16:30 a 18h. L'espai designat a aquest fi és el menjador escolar.

L’organitzacié del servei (i el personal) correspon a 'AMPA del centre amb la

supervisio de la direccié del centre.

3.3. Activitats extraescolars

S'ofereixen a les families activitats extraescolars aprovades en la programacié
anual de centre. Aquestes activitats es poden donar durant I'estona de migdia i/o
de tarda i les gestiona la junta de TAMPA amb la supervisio de la direccié del

centre.

Existeix també una altra activitat extraescolar anomenada Aula de suport que
depén dels serveis socials del municipi. Aquesta activitat va adregada a I'alumnat
del centre i la porta a terme un/a tecnic/a en integracié social. Direccié concedeix
un espai del centre per tal que es pugui realitzar a través del conveni d’us social

signat amb I'’Ajuntament cada curs escolar.

Capitol 4. Gestié Economica
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El/la secretari/aria de l'escola és qui s’encarrega de la gesti6 economica del

centre, amb el vistiplau del/de la director/a (elaboracié pressupost, seguiment del

mateix, pagaments, liquidacioé...) amb el programa de gestio ESFER@.

Quan algun/a mestre/a realitzi una compra per la classe o per I'escola, demanara
factura de la compra. Si és un tiquet de compra (per separat de les compres
personals), hi ha de figurar de forma clara el NIF de 'establiment, el concepte de

la compra i 'import.

Material i llibres

El material escolar dels alumnes és socialitzat: I'escola I'adquireix i les families

paguen una quota anual que és aprovada pel consell escolar.

L’escola vetllara perqué tots els alumnes tinguin material facilitant el pagament

fraccionat de les quotes corresponents.

Sortides

Les sortides s’han d’ingressar a la Caixa utilitzant els diferents sistemes que
faciliti 'entitat(transferéncia, caixers,...) . Els/les tutors /es son els encarregats/des
de portar el control de cada sortida, que comunicaran al/la secretari/aria, que és

qui fara els ingressos i/o pagaments oportuns.

Dificultats en el pagament de les despeses d’escola

Per la dinamica de l'escola Els Tres Pins, les families han realitzar diferents
pagaments cada curs.
En linies generals son:

- El material escolar

- Activitats culturals (teatre, tallers d’art, biblioteca de Vilanova del Vallés)
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- Sortides relacionades amb projectes

- Sortides ludiques
- Colonies a P5, 2n, 4ti 6e

Quan es produeixi una situacio de dificultats en el pagament de les despeses de

I'escola, se seguira el seglient protocol:

a) La familia es dirigeix a Director per comunicar la seva situacio i
aquest l'informe de la possibilitat de rebre atencid de Serveis
socials.

b) L’Equip Directiu estudia el cas i la manera perqué es pugui pagar a

terminis.

Si la familia no diu res a I'escola, I'equip directiu es comunicara amb la familia per
carta, teléfon, carta certificada i burofax si fos necessari. En aquesta ultima opcié

s’expressa que s’exposara el cas a la Comissié Social.

A mesura que la familia vagi actualitzant el seu deute, se seguira aquest ordre per
cobrir els impagaments: quota de material, activitats culturals, sortides projecte,

sortida final de curs i colonies.

Abans de la sortida de final de curs les families de I'escola han de sanejar els

seus deutes amb el centre.
Capitol 5.Gesti6 académica i administrativa

5.1. De la documentacié académica i administrativa

Per tal de facilitar I'organitzacio, cada alumne/a disposara d'un arxiu personal on
s'aplegui tota la informaci6 referida a la seva historia escolar. Aquesta informacio
guedara sota custodia del secretari/aria del centre i al mateix temps sera

accessible a aquells/es mestres que tinguin relacié directa amb l'alumne/a.
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Aquest arxiu personal de l'alumne disposara de subcarpetes de colors on es

classificara la diferent informacio:

e Subcarpeta blava “Expedient académic”:

- Confirmacio de placa pel curs seguent

- Resultats d’avaluacio final de cada curs realitzat

- Informes globals individualitzats de final d’educacié infantil

- Carta de compromis

- Informe escrit als centres d’educacié secundaria

- Altres informacions i documentacié que el centre estableixi o
'administracié indiqui com a necessaris vinculats al procés de

matriculacio.

e Subcarpeta vermella “Entrevistes amb les families”

e Subcarpeta verda “Informes d’avaluacié parcials”

e Subcarpeta groga “NEE”

- Informes de serveis externs
- Informes MEE | EAP
- Entrevistes amb serveis externs

- Plans individualitzats (P1)

e Subcarpeta lila “Pares i mares separats”

- Conveni regulador i graella de control en cas que no s’autoritzin

entre ells a recollir al fill o a la filla.

e Funda microforedada: “Altres informacions”

- Fitxa de dades basiques
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Entrevista personal inicial

- Fotocopies dels documents obligatoris: DNI( alumne i pares), TSI,
Llibre de familia ,carnet de vacunacions, full de convivéncia, ...

- Autoritzacions del centre : drets d’'imatge, us digital, creacié material

digital,publicaci6 i gravacié dels guanyadors dels Jocs Florals,...

- Informes medics

5.2 Altra documentacid academica

Sota la custodia del centre, a disposicio de les sol-licituds de I'administracio

educativa, restara també la segient documentacio:

- Actes d'avaluacio final de cicle

- Actes de les sessions d'avaluacio

- Actes de les sessions de valoracié del SEP

- Qualsevol altra documentacio académica que en el seu moment determini

I'drgan corresponent.

e Carpeta blava del grup-classe: Cada classe disposa d'una carpeta blava on

hi figuren les dades basiques del grup aixi com la seva evolucié. Aquesta
carpeta anira passant de curs amb els alumnes. El mestre tutor sera el

responsable de la seva actualitzacio.

A la carpeta ha d’haver:
- Fitxes d’alumnes (SAGA)
- Malalties i al-lergies
- Resum de dades académiques
- Informes NEE
- Fulls valoracions del SEP

- Full d’avaluacions trimestrals del grup.
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Registres o fulls de seguiment.

Proves d’avaluacio Inicial (només graelles)

Memories de curs

Sortides i colonies

Tallers de Viure I'Art

Projectes

Jo soc aixi

Tapes d’album

Nadales i poemes de Nadal

Graella de control de recollida d’alumnes de pares divorciats que no
s’autoritzen entre ells.

Continguts que caldria haver assolit perd que caldra treballar perqué el
grup en general no ho té superat

Qualsevol altra informacio que en el seu moment es consideri pertinent

La documentacio es guardara en fundes per cursos, seguint I'index establert.

e Carpeta vermella d’autoritzacions del grup-classe: En ella s’aniran deixant

les diferents autoritzacions de les families excepte les d’'us d’imatges i
publicaci6 de dades de caracter personal i de material que elaboren i
d’accés a internet ja que no caduca a finals de curs sin6 que és valida
durant tota I'escolaritat. Els pares i les mares estaran informats/des que, si
canvien d’opinidé, poden omplir un nou full que anul-lara I'anterior. Aquestes
autoritzacions concretes ellla mestre/a tutor/a les facilitaran a
'administrativa per tal que les arxivi a I'expedient de [l'alumne/a.
Préviament, pero, caldra fer un llistat dels alumnes NO autoritzats. Es faran
dues copies d’aquest llistat. Una de les coOpies s’arxivara a la carpeta

vermella i l'altra es penjara al panell informatiu de I'aula.
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Al final de curs es destruiran totes les autoritzacions que es troben a la carpeta

vermella, excepte les que a continuacio es detallen:

- Llistatd’alumnes NO autoritzats en l'usd’imatges i publicacié de dades de

caracter personal i de material que elaboren i d’accés a internet

- Fulls de persones autoritzades a recollir els alumnes ja que aquest llistat és
el que sera valid pels primers dies del curs seguent fins que se’ns faciliti el
corresponent al curs que acabarem d’estrenar. (A destruir quan es tinguin

els actualitzats del curs present).

- Autoritzacions per poder sortir sol a partir de 3r curs de primaria ja que sera
valid pels primers dies del curs seguent fins que se'ns faciliti el
corresponent al curs que acabarem d’estrenar. (A destruir quan es tinguin

els actualitzats del curs present).

- Autoritzacions de recollida de germans petits per part d’ alumnes de cicle

superior. (A destruir quan es tinguin els actualitzats del curs present).

La carpeta vermella acompanyara al grup juntament amb la carpeta blava i caldra
fer les modificacions corresponents en cas de baixa o no promocié d’algun

alumne o de barreja de grups.

Capitol 6. Del personal d’administracio i serveis i de suport socioeducatiu
del centre.

Personal administratiu

L'administratiu/va del nostre centre esta contractat/da pel Departament. Té el dret
i el deure de participar en la vida del centre i ha de respectar el projecte educatiu i
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el caracter propi del centre. Aquest personal esta representat en el consell escolar

segons la normativa.
Les funcions que corresponen a l'administratiu son:

- Gesti6 administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié

d'alumnes.

- Gestid administrativa del documents académics: historials academics,

expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...
- Gestio administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:
- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

- Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacié, tramesa,

compulsa, franqueig...).
- Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcio de llistes i relacions.
- Gesti6 informatica de dades.

- Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria

administrativa del centre.

- Recepciod i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidencies del personal

(baixes, permisos...).

- Exposicio i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al
seu abast (disposicions, comunicats...). La direcci6 del centre pot
determinar, segons les necessitats, la realitzaci6 de tasques similars o

relacionades amb les anteriors.
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Personal de neteja

El personal de neteja del centre esta contractat per I'Ajuntament i es regeix per la
seva normativa laboral. Ha de respectar les normes d'organitzacio i funcionament

del centre i el seu projecte educatiu.

Personal de menjador i cuina

El personal de menjador i cuina del centre esta contractat per I'empresa Tots a
taula i es regeix per la seva normativa laboral. Ha de respectar les normes
d'organitzacié i funcionament del centre i el seu projecte. Es 'AMPA qui gestiona

el servei de menjador a I'escola.

Consergeria

El conserge del centre esta contractat per I'Ajuntament i es regeix per la seva
normativa laboral. Ha de respectar les normes d'organitzacio i funcionament del
centre i el seu projecte. Aquest personal esta representat en el consell escolar del

centre segons la normativa.
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ANNEX 1 (TITOL V. DE LA CONVIVENCIA DEL CENTRE)
Article 23

Definicio

La mediacido escolar és un metode de resoluci6 de conflictes mitjangant la
intervencié d'una tercera persona, amb formacié especifica i imparcial, amb
I'objecte d'ajudar les parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.

Article 24
Principis de la mediacio escolar

La mediaci6 escolar regulada en aquest titol es basa en els principis seguents:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén
lliures d'acollir-se 0 no a la mediacié, i també de desistir-ne en qualsevol moment
del procés.

b) La imparcialitat de la persona mediadora que ha d'ajudar els participants a
assolir l'acord pertinent sense imposar cap solucié ni mesura concreta ni prendre-
hi part. La persona mediadora no pot tenir cap relacio directa amb els fets que
han originat el conflicte.

c) La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a
persones alienes la informacié confidencial que obtinguin, llevat dels casos
previstos a la normativa vigent.

d) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el
procés de mediacio han d'assistir personalment a les reunions de mediacio, sense
gue es puguin valer de representants o intermediaris.

Article 25
Ambit d'aplicacio

25.1 El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estratégia preventiva en la gestié
de conflictes entre membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin
tipificats com a conductes contraries o greument perjudicials per a la convivéncia
en el centre.
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25.2 Es pot oferir la mediacio en la resolucié de conflictes generats per conductes

de l'alumnat contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a
la convivencia del centre, llevat que es doni alguna de les circumstancies
seguents:

a) Que la conducta sigui una de les descrites en l'apartat b) o c) de l'article 38, i
s'hagi emprat greu violencia o intimidacio, o la descrita en l'apartat h) del mateix
article.

b) Que ja s'hagi utilitzat el procés de mediacio en la gestidé de dos conflictes amb
el mateix alumne o alumna, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi
estat el resultat d'aquests processos.

25.3 Es pot oferir la mediaciéo com a estrategia de reparacio o de reconciliacio, un
cop aplicada una mesura correctora o una sancié, per tal de restablir la confianca
entre les persones i proporcionar nous elements de resposta en situacions
semblants que es puguin produir.

Capitol 2

Ordenaci6 de la mediacio
Article 26

Inici de la mediacio

El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna,
per tal d'aclarir la situacio i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per
oferiment del centre, un cop detectada una conducta contraria o greument
perjudicial per a la convivéncia.

Si el procés s'inicia durant la tramitacio d'un procediment sancionador, el centre
ha de disposar de la confirmacio expressa de I'alumne o alumna, i, Si és menor,
dels seus pares, en un escrit dirigit al director o a la directora del centre on consti
I'opcio per la mediacid i la voluntat de complir 'acord a que s’arribi. En aquest cas,
s'atura provisionalment el procediment sancionador, s'interrompen els terminis de
prescripcié previstos als articles 37 i 48, i no es poden adoptar les mesures
provisionals recollides a l'article 44, o bé se suspen provisionalment la seva
aplicacio si ja s'haguessin adoptat.

Article 27

Desenvolupament de la mediacio
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27.1 Si la demanda sorgeix de l'alumnat, el procés de mediacié sera gestionat, a

peticié d'aquest, per persones de la comunitat educativa previament acreditades
com a mediadors o mediadors.

Si el proceés s'inicia per l'acceptacio de I'oferiment de mediacio fet pel centre, el
director o la directora ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una
persona mediadora, d'entre els pares, mares, personal docent i personal
d'administracié i serveis del centre, que disposin de formacié adequada per
conduir el procés de mediacié d'acord amb els principis establerts a l'article 24
d’aquest decret.

El director o la directora també pot designar un alumne o una alumna perqué
col-labori amb la persona mediadora en les funcions de mediaci6 si ho considera
convenient per facilitar I'acord entre els implicats. En tot cas, l'acceptacié de
I'alumne o de l'alumna és voluntaria.

27.2 La persona mediadora, després d'entrevistar-se amb l'alumne o l'alumna,
s'ha de posar en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la
manifestacio favorable de lI'alumne o de I'alumna de resoldre el conflicte per la via
de la mediacié i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas. Quan s'hagin produit
danys a les instal-lacions o al material dels centres educatius o s'hagi sostret
aquest material, el director o la directora del centre o la persona en qui delegui ha
d'actuar en el procés de mediaci6 en representacio del centre.

27.3 Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la
persona mediadora ha de convocar una trobada de les persones implicades en el
conflicte per concretar I'acord de mediacié amb els pactes de conciliacié i/o de
reparacio a qué vulguin arribar.

Article 28
Finalitzacié de la mediacio

28.1 Els acords presos en un procés de mediacié s'han de recollir per escrit.

28.2 Si la soluci6 acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s'ha de dur a
terme en el mateix acte. Només s'entén produida la conciliacié quan I'alumnat
reconegui la seva conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta
accepti les disculpes.
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Si la solucié acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d'especificar a quines

accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet
l'alumnat i, si és menor, els seus pares i, en quin termini s'han de dur a terme.
Només s'entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma efectiva,
les accions reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de la
cosa, la reparacié economica del dany o la realitzacio de prestacions voluntaries,
en horari no lectiu, en Dbenefici de Ila comunitat del centre.

28.3 Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, produida la conciliacio i, si n'hi haguessin, complerts els pactes de
reparacid, la persona mediadora ho comunicara per escrit al director o a la
directora del centre i l'instructor o instructora de I'expedient formulara la proposta
de resoluci6 de tancament de I'expedient disciplinari.

28.4 Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes
de reparacié per causes imputables a l'alumne o l'alumna o als seus pares, la
persona mediadora ho ha de comunicar al director o directora del centre per tal
d'iniciar l'aplicaci6 de mesures correctores o el procediment sancionador
corresponent. Si el procés de mediacié6 es duia a terme un cop iniciat un
procediment sancionador, el director o la directora del centre ordenara la
continuacio del procediment sancionador corresponent. Des d'aquest moment, es
reprén el comput dels terminis previstos als articles 37 i 48 i es poden adoptar les
mesures  provisionals  previstes a larticle 44 daquest Decret.

28.5 Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perque la persona
perjudicada no accepti la mediacid, les disculpes de l'alumne o l'alumna o el
compromis de reparacio ofert, o quan el compromis de reparacié acordat no es
pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de I'alumne o I'alumna, aquesta
actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot disminuir la gravetat
de la seva actuacio, d'acord amb el que disposa I'article 31.3 d’aquest decret.

28.6 La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que
aprecii manca de col-laboracioé en un dels participants o I'existéncia de qualsevol
circumstancia que faci incompatible la continuacié del procés de mediacio d'acord
amb els principis establerts en aquest titol.

28.7 El procés de mediacio s'ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies
des de la designacio de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i
de Setmana Santa interrompen el comput del termini.
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