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1. INTRODUCCIO | NORMATIVA REGULADORA

Aquest document pretén ser una eina per regular la vida interna del centre, un document
per establir i concretar les relacions entre els diferents sectors que formen la nostra
comunitat educativa i garantir-hi una bona convivéncia entre tots els integrants,
embolcallat d’'un estat del benestar i un clima harmoniés. Les normes d’organitzacio i
funcionament del centre (NOFC) s’hauran d’acollir a tot el que queda reglamentat en la
legislacio vigent, aixi com tots els protocols establerts pel departament.

Normativa reguladora
Base legal per la qual s’estableix aquest reglament:

e Normes d'organitzacié i funcionament (NOFC) d'acord amb el que estableixen el
Decret 102/2010 autonomia dels centres educatius

e Decret 150/2017, de 17 d'octubre: Atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un
sistema educatiu inclusio.

e Resoluci6 ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracio i la
implementacio del projecte de convivéncia en els centres educatius dins el marc del
projecte educatiu de centre, modificada per la Resolucié EDU/1753/2020, de 16 de
juliol

e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya

e Resolucié de 24 de maig de 2004, de la Secretaria General del Departament
D'ensenyament
Llei loe (consolidada)

Ley organica 3/2020 de 29 de desembre, de educacion. LOMLOE

- Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educaci6é — LEC

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

- Decret 175/2022, de 27 de setembre, d’'ordenacio dels ensenyaments de I'educacio
basica.

- Decret en tramit de I'ordenacio6 dels ensenyament de I'educacié infantil.

e Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de I’alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat
parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres
educatius.

e Resolucié de 21 de juliol de 2022 per la qual s’aproven els documents per a
I'organitzacié i la gestid dels centres per al curs 2022-2023


http://educacio.gencat.cat/documents/IPCNormativa/DOIGC/Resolucio_instruccions_14_15.pdf
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2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DE CENTRE

2.1. Organs col-legiats de participacio.

2.1.1 Consell Escolar.

El consell Escolar és I'd0rgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del
Centre.

2.1.1.1 Composicio i competéncies.
La composicié del Consell Escolar de I'escola és de 16 membres

- La Directora que el presideix.

- La Cap d’Estudis.

- Larepresentant de I’Ajuntament de Torellé designat per I'alcalde.

- Cinc docents escollits pel claustre entre ells i per ells.

- Quatre persones representants de families elegides escollides per elles i entre
elles.

- Una persona representant de ’AFA designat per la Junta de I’Associacio.

- Una persona representant del Personal d’Administracio i Serveis escollit entre elles.

- La secretaria del centre que exerceix la secretaria del Consell, amb veu i sense vot.

- Un alumne de 3r o 4t d’ESO escollit pels alumnes (de secundaria).

El nombre de representants dels docents no pot ser inferior a un ter¢ del total de
membres del consell. El nombre de representants de o tutors d’alumnes, en conjunt, no
pot ser inferior a un ter¢ del total de membres del consell.

Corresponen al Consell Escolar les funcions seguents:

- Participar en Il'aprovacié del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell
escolar ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la
proposta del projecte educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les
tres cinquenes parts dels membres.

- Participar en l'aprovacié de la programacié general anual, de les normes de
funcionament i de la gesti6 economica del centre. El Consell Escolar ha de ser
consultat de manera preceptiva per valorar cada una de les propostes i manifestar
el seu suport per majoria simple dels membres.

- Avaluar l'aplicacio del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la
resta de documents de gestio del centre.

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

- Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

- Participar en el procediment de selecci6 i en la proposta de cessament del director
o directora.
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- Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

- Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneéixer I'evolucio del rendiment escolar.

- Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

- Qualsevol altre que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

2.1.1.2 Funcionament

Al Consell li correspon vetllar i donar suport a I'equip directiu del centre per al
compliment de la programacié anual i del projecte de direccid

Es reunira preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el convoqui la Directora
o ho sol-liciti almenys un terg dels seus membres

A més s’ha de fer una reunio a principi de curs i una altra a la seva finalitzacio

Les decisions es prenen normalment per consens. Si aixd no fos possible la decisid
s’adoptara per majoria dels membres presents a no ser que la normativa determini una
altra majoria qualificada.

Les convocatories del consell es transmetran des de presidéncia amb una antelacid
minima de 48 hores juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat i,
si escau, d’aprovacio.

El consell es pot reunir d'urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de la
convocatoria, si totes les persones membres hi estan d’acord.

Quan en l'ordre del dia hi hagi questions relacionades amb I'activitat del centre que porti
algun membre de la comunitat educativa, se’l podra convocar a la sessio per tal que
informi al consell sobre la questid corresponent.

Només el membre representatiu de 'AFA en cas que aquesta no pugui assistir a la
reunio de consell escolar, podra designar una altra persona, de I’AFA per tal que ocupi
les seves funcions de veu i vot en el dia concret.
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2.1.1.3 Comissions especifiques.

El Consell comptara preceptivament amb una comissiéo economica que estara formada
per

- La Directora que la presideix.

- La Secretaria.

- Un representant del Sector docents.
- Un representant del Sector families.

Les funcions d’aquesta comissio son les de supervisar la gestié econdmica del centre i
formular les propostes escaients en aquesta matéria a requeriment del consell o d’ofici.
Es poden establir comissions d’estudi i informacié en el si del consell escolar per tal que
formulin aportacions i propostes al plenari. Els seus membres seran sempre membres
del Consell Escolar de qualsevol dels seus estaments. Les presidira la Directora del
centre o en la seva representacié un altre membre de I'equip directiu, d'un docent i un
representant dels pares i mares o tutors d’alumnes.

El Consell Escolar pot autoritzar que s’incorporin altres membres de la comunitat
educativa a una comissié quan sigui d’interés per als objectius de la comissio la seva
presencia.

2.1.1.4 Renovacio dels membres representants dels diferents sectors.

Normes del procés electoral per renovar els membres del Consell Escolar del Centre
Candidatures
Son candidats i candidates les persones seguents:

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

b) Sector de representants de families: les families o representants legals de I'alumnat
del centre, que exerceixen la patria potestat o la tutela i que figuren en el corresponent
cens electoral. Les candidatures poden presentar-se acompanyades de l'aval d’'una
associacio de families d’alumnat o d’'una relacié de families.

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

d) Sector de representants del personal d’atencié educativa complementaria: totes les
persones que figuren en el cens electoral del personal d’atencié educativa
complementaria.
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1.2 Les persones que en un mateix centre formen part de més d’'un sector de la
comunitat escolar unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels
sectors. Aixi mateix, les persones que sén 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.

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

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

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

a) Sector de representants de docents: tots els docents que integren el claustre en el
moment de la convocatoria de les eleccions.

b) Sector de representants de families: totes les families i els tutors i tutores legals els
infants i joves dels quals estan matriculats al centre en el moment de la convocatoria de
les eleccions.

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

e) Sector de representants del personal d’atencié educativa complementaria: tot el

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

10
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2.2 La directora ha de fer publiques al tauler d’anuncis del centre, i sempre en l'interior
del centre, les dades dels cens electorals de cada sector en el moment de la
convocatoria de les eleccions. Es publiquen unicament les dades que siguin
imprescindibles a I'efecte de permetre identificar les persones electores, i en cas que
sigui necessari publicar el DNI, s’ha de fer amb els 4 ultims digits xifrats.

Aixi mateix, s’ha d'obrir un termini de tres dies lectius per a la presentacido de
reclamacions en relacid amb les dades dels cens electorals publicades, i prendre les
mesures adequades per a la resolucié de les possibles reclamacions, de forma que els
cens definitius, que aproven les respectives meses electorals, s’han de fer publics amb
una antelacié minima de set dies respecte la data de les eleccions de cada sector.

Meses electorals

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

- La composicio de les meses electorals és la seguent:

- Per a l'eleccié de les persones representants del sector docent, la mesa
electoral esta formada per la directora, o 6rgan de govern en qui delegui,
docent amb més antiguitat al centre i pel docent amb menys antiguitat, que
actua de secretari o secretaria de la mesa. Si totes les persones tenen la
mateixa antiguitat, en forma part el docent de major o menor edat,
respectivament.

- Per al'eleccio de les persones representants del sector de families o tutors
de l'alumnat, la mesa electoral esta formada pel director o 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. De les
persones designades, la de menys antiguitat al centre actuara de secretari o
secretaria de la mesa i, en cas de coincidéncia, ho fara la de menor edat.

- Per a l'eleccio de les persones representants del personal d’administracio i
serveis i del personal d’atencié educativa complementaria, es constitueix
una mesa electoral unica, formada pel director o directora, o 6rgan de
govern en qui delegui, pel secretari o secretaria del centre, que exerceix
també aquesta funcié en la mesa electoral, per la persona que figura en el
cens electoral del personal d’administracio i serveis amb més antiguitat en el
centre, i per la persona que figura en el cens electoral del personal d’atencio
educativa complementaria amb més antiguitat en el centre. Quan
coincideixen persones de la mateixa antiguitat, en forma part la de major
edat.

11
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Procediment d’eleccio dels i de les representants dels diferents sectors del consell
escolar

- Sector de representants de docents:
- L’eleccié s’efectua en una sessi6 extraordinaria del claustre, convocada amb
aquest punt unic en l'ordre del dia.
- Cada professor o professora pot votar un nombre maxim de persones
candidates igual al nombre de representants d’aquest sector a renovar en el
consell escolar.

- Sector de representants de families de I'alumnat:

- Les associacions de families d’alumnat o els grups de families que avalen
una candidatura poden designar una persona que actui a la mesa electoral
COM a supervisor o supervisora.

- Cada elector o electora pot votar un nombre maxim de persones candidates
igual al nombre de representants d’aquest sector a renovar, en el consell
escolar.

- Poden votar el pare i la mare o tutor o tutora respectiu, llevat que la patria
potestat de I'alumne estigui conferida en exclusiva a un dels progenitors, en
aquest cas només aquest té dret de vot.

- En relaci6 amb les eleccions del sector de representants del personal
d’administracié i serveis, cada elector/a pot votar, com a representant d’aquest
sector, un candidat o candidata.

- En relaci6 amb les eleccions del sector de representants del personal d’atencié
educativa complementaria, cada elector/a pot votar, com a representant d’aquest
sector, un candidat o candidata.

- La directora del centre determina I'horari de les votacions de cada sector en la
convocatoria de les eleccions, d’acord amb les caracteristiques del centre i atenent
la possibilitat horaria dels electors i electores, per tal d’afavorir i garantir 'exercici
del dret de vot. En qualsevol cas, el periode horari de votacid és ininterromput.

- Les votacions son personals, directes i secretes. No s’admet la delegaci6é de vot ni
el vot per correu.

- Les situacions d’empat es resolen a favor de la persona escollida de més edat.

- En el termini de trenta dies habils a partir de la constitucié del consell escolar, s’han
de constituir les comissions previstes.
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2.1.2 Claustre de mestres i professors.

(Llei d’educacio 12/2009, del 10 de juliol, art 146)

2.1.2.1 Composicid i competéncies.

El claustre de professors és I'0rgan de participacio dels docents en el control i la gestio
de Il'accio educativa del centre.

El claustre és presidit pel director o directora i esta integrat per tot el professorat del
centre

El claustre de professors té les competéncies seguents:

Intervenir en I'elaboracio i la modificacié del projecte educatiu.

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

Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accid tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

Programar segons les directius del projecte de direccio 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 en el compliment de la programacié general del
centre.

2.1.2.2 Funcionament.

El claustre es reuneix preceptivament quan és necessari, amb caracter ordinari i
sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus
membres. Aquesta reunid pot ser presencial o telematica, tot i que sera
preferiblement presencial. Es preceptiu celebrar un claustre al comengament i al
final de cada curs escolar.

L'assisténcia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres. En casos de
forgca major la direccio excusara la falta de preséncia del professor/a.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel
director als membres del claustre amb una antelaci6 minima de quaranta-vuit
hores, llevat del cas d'urgéncia apreciada pel director, la qual es fara constar a la
convocatoria, juntament amb la documentacié necessaria que hagi de ser objecte
de debat, i en el seu cas d'aprovacio, llevat que hi hagi motius justificats que ho
impedeixin. En aquest cas, es faran constar en I'acta els motius que han impedit la
disposici6 d'aquests documents als membres del claustre.

A la convocatoria s’adjuntara l'acta de la sessid anterior per tal que el professorat
aporti les rectificacions que calguin abans de ser aprovada.
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Només podran ser tractats els punts que figurin en l'ordre del dia, llevat que en
sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta dels seus membres.

La secretaria del centre aixeca acta de cada sessié del claustre, la qual ha de
contenir la indicacié de persones que hi han intervingut, les circumstancies de lloc i
de temps en queé s'han tingut, els punts principals de les deliberacions, la forma i
els resultats de les votacions i el contingut dels acords presos. Una vegada
aprovada passa a formar part de la documentacio general del centre

2.2. Organs unipersonals de direccié.

2.2.1 La directora.

La directora del centre és responsable de l'organitzacid, el funcionament i
'administracid del centre, n’exerceix la direcci6 pedagdgica i és cap de tot el
personal.

La seleccié de la directora es porta a terme pel procediment de concurs, en qué
participen la comunitat escolar i I'Administracié educativa.

La directora del centre té funcions de representacid, funcions de lideratge
pedagogic i de lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes
funcions s’exerceixen en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte
educatiu de centre i del projecte de direccid aprovat.

Correspon a la directora les funcions de representacié segilients:

Representar al centre

Exercir la representacié de I'’Administracié educativa en el centre

Presidir el consell escolar, el claustre de professors i els actes académics del
centre

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

Corresponen a la directora les funcions de direccié i lideratge pedagogics
seglents:

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

Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecio del curriculum coherents
amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
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- Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de
direccié.

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

- Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

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

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

- Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicaci6 de la
programacié general anual.

- Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

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

Corresponen a la directora del centre les funcions segiients amb relaciéo a la
comunitat escolar:

- Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del
centre

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

- Assegurar la participacio del consell escolar.

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

Corresponen a la directora del centre les funcions relatives a l'organitzacié i la
gestio del centre seguents:

- Impulsar I'elaboracié i aprovacié de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne l'aplicacié.

- Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinacié establerts en el
projecte educatiu.

- Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.

- Visar les certificacions.

- Assegurar la custddia de la documentacié académica i administrativa pel secretari
o secretaria del centre.
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Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

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

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

Coordinar les activitats extraescolars

La directora del centre té qualsevol altra funcié que li assigni lI'ordenament i totes les
relatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

La directora del centre, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat
publica i gaudeix de presumpciod de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la
norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.

La directora del centre, en I'exercici de les seves funcions, és autoritat competent per a
defensar l'interés superior de l'infant.

2.2.2 Caps d’estudis.

Correspon a als Cap d'Estudis, la programacié, el seguiment i 'avaluacié interna de les
activitats del centre i la seva coordinacié i organitzacié, sota el comandament de la
Directora.

Sén funcions especifiques dels Cap d'Estudis les segilients:

Coordinar les activitats escolars reglades en el si del centre i també, quan
s’escaigui, les activitats escolars complementaries.

Dur a terme I'elaboracié dels horaris i la distribucié de grups, de les aules i d’altres
espais docents segons la naturalesa de 'activitat académica, junt amb la directora i
sota I'escolta del claustre.

En el cas de la Cap d’Estudis, no del cap d’estudis adjunt, substituir la Directora en
cas d’abséncia.

Coordinar I'elaboraci6 i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar per
I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells
que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i
participacio de tots els mestres del claustre en els grups de treball.

Vetllar perqué l'avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme
en relacid amb els objectius generals d’area i d’etapa, i en relaci6 amb els criteris
fixats pel claustre de professors en el projecte curricular de centre

Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio i presidir intercalant amb algun
membre de I'equip directiu les sessions d’avaluacio
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Vetllar per la coheréncia i I'adequaciéo en la seleccid del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen en el
centre.

Coordinar la programacié de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Anualment, d'acord amb els criteris del claustre, incloura entre els objectius
d'innovacié de la programacié general de centre, la revisio i actualitzacié de la
programacié didactica d'alguna de les arees.

Altres funcions que li siguin encomanades per la Directora o bé que li siguin
atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament.

2.2.3 Secretari/a.

Correspon a la Secretaria-Administradora la gesti6 de [lactivitat administrativa i
economica del centre, sota el comandament de la Directora, i exercint com a cap
immediat del personal d’administracié i serveis, per delegacio de la Directora.

Sén funcions especifiques de la Secretaria - Administradora:

Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els drgans col-legiats, i aixecar les
corresponents actes.

Planificar i ordenar les tasques administratives de la secretaria, i assenyalar les
prioritats de gestié atenent el calendari escolar i a la programacié general del
centre.

Estendre les certificacions i documents oficials del centre, amb el vist i plau del
Director/a.

Dur a terme la gesti6 economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i custodiar la documentacio preceptiva.

Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el
Director.

Gestionar les convocatories d’ajuts als alumnes i fer el seguiment de les
justificacions( informar a les families, gestionar la documentacio i presentar-la on
s’escaigui)

Elaborar el projecte de pressupost del centre.

Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacié a les
necessitats vigents.

Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats conforme a la normativa vigent.

Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligéncia els documents oficials i custodiar-los.
Formular i mantenir actualitzat I' inventari general del centre.
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Dur a terme la correcta preparacié dels documents referents a I'adquisicio,
alienacio o lloguer de béns i els contractes de serveis i subministrament, d’acord
amb la normativa vigent.

Altres funcions que li siguin encarregades per la Directora o bé que Ii siguin
atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament

2.2.4 Coordinador/a pedagogic

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular de centre i vetllar per
I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells
que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i
participacio de tots els mestres del claustre en els grups de treball.

Coordinar I'elaboracio6 i I'actualitzacié de diferents documents de centre, com ara el
projecte linguistic, el pla de convivéncia..., sota el consents de tot I'equip directiu i
procurant la col-laboracié i participacié de tots els membres del claustre en els
grups de treball.

Fer un treball conjunt amb les funcions dels caps d’estudis.

Extraescolars i menjador.

Vetllar pel bon funcionament i benestar emocional de I'alumnat del centre.

Altres funcions que li siguin encarregades per la Directora o bé que Ii siguin
atribuides per disposicions del Departament d'Ensenyament

2.3 L’Equip Directiu.

L'Equip Directiu és I'd0rgan executiu de govern del centre i és integrat per la Directora , el
Cap d’Estudis, la Secretaria, la Coordinadora Pedagogica primaria i secundaria ila Cap
d’estudis adjunta.

Els membres de I'equip directiu son responsables de la gestié del projecte de direccid
Correspon a la directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu .

Sén funcions de I'Equip Directiu :

Assessorar a la directora en materies de la seva competéncia.

Elaborar la programacio general, el projecte educatiu, les normes d’organitzacio i
funcionament del centre, la memoria anual, el pla d'acollida dels alumnes
nouvinguts i el pla de funcionament del menjador de I'escola.

Afavorir la participacio de la comunitat educativa, implicant tots els sectors en la
tasca col-lectiva del centre

Establir els criteris per a I'avaluaci6 interna del centre.

Impulsar i determinar el procediment d'elaboracié i execucio del pla d'avaluacié
interna.

Col-laborar amb l'avaluacid6 externa del centre que realitzi la inspeccio
d’Ensenyament.

Vetllar per la promocio i la bona imatge del centre.
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Funcionament de I'equip directiu:

L'equip directiu es reunira en dues sessions setmanals de dues hores i sempre que
sigui necessari. Una de les reunions sera totalment de caire pedagogic i I'altre que
també ho pot ser, perd ens centrarem més en aspectes organitzatius i del dia a dia
del centre.

La forma habitual de treball de I'equip directiu sera en equip i les decisions sobre
temes relacionats amb I'organitzacié i el funcionament del centre es prendran
normalment de forma consensuada.

L'equip directiu impulsara el treball col-laboratiu dels seus membres com a model
del treball en equip que pretén que es desenvolupi també en els treball de tots els
equips del centre.

2.4 Organs unipersonals de coordinacié.

2.41 Coordinadors/es de cicle

Els coordinadors de cicle vetllen per la coheréncia i continuitat de les accions educatives
al llarg de I'educacio infantil i 'educacié primaria, sota la dependéncia del Cap d’Estudis.
Els organs unipersonals de coordinacio els nomena la Directora del centre, un cop
escoltat el Cap d’Estudis.

El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacio
s’estendra, com a maxim, fins a la data de la fi del mandat de la Directora.

Hi haura un coordinador de comunitat de petits, un de comunitat de mitjans i un de
comunitat de grans.

Composicio i competéncies

Els components de I'equip de coordinadors és la seguent:

Directora

Secretaria

Cap d’Estudis.
Coordinadors de Cicle.
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Competéncies:

Participar en l'elaboracié del projecte curricular del nivell respectiu i portar al
claustre les propostes formulades a aquest efecte per I'equip de cicle.

Coordinar I'ensenyament en el corresponent cicle, d’acord amb el projecte
Curricular.

Conéixer les Programacions Generals del Cicle.

Fomentar el treball en equip.

Coordinar les activitats en les que hi participa tot el cicle (activitats curriculars,
festes, sortides i colonies).

Esser el portaveu del cicle en les diferents reunions.

Informar a la resta de mestres del cicle dels acords presos en aquestes reunions.
Convocar i presidir les reunions periddiques de I'equip de cicle.

Aixecar acta d’aquestes reunions.

Establir i fomentar lligams de coordinacié amb els altres cicles.

2.4.2 Coordinadors/es de projectes i d’ambit

L’Equip de Coordinadors actua com una comissio delegada del Claustre.
Es constitueix amb la finalitat de coordinar I'accié educativa tant a
efectes organitzatius com didactics i pedagogics.

Composicio i competéncies
Els components de I'equip de coordinadors és la seguent:

Coordinador/a pedagogica.
Coordinadors de projectes.
Caps d’ambit.

Equips docents.

Competéncies:

Participar en l'elaboracié del projecte curricular del nivell respectiu i portar al
claustre les propostes formulades a aquest efecte per I'equip de cicle.

Coordinar I'ensenyament en el corresponent cicle, d’acord amb el projecte
Curricular.

Conéixer les Programacions Generals del Cicle.

Fomentar el treball en equip.

Coordinar les activitats en les que hi participa tot el cicle (activitats curriculars,
festes, sortides i colonies).

Esser el portaveu del cicle en les diferents reunions.

Informar a la resta de mestres del cicle dels acords presos en aquestes reunions.
Convocar i presidir les reunions periodiques de I'equip de cicle.

Aixecar acta d’aquestes reunions.

Establir i fomentar lligams de coordinacié amb els altres cicles.
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Educacié Secundaria:
Formats per:

Coordinadors de Projectes
Equips de projectes
Coordinacio d’ambits
Equip d’ambits

Funcionament de I'equip de coordinadors de projectes:

La convocatoria correspondra al coordinador/a pedagogica.

Es reunira setmanalment.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

Els acords presos seran transmesos pels coordinadors a I'equip de projectes de
cada curs.

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en forma
digital.

Acordar metodologia de treball de Projectes de manera transversal a tots els
cursos (treball cooperatiu, estructura dels projectes, disposicio d’espais, etc.)
Generar banc de recursos de treball transversal a tots els cursos.

Funcionament de I'equip de projectes:

Es reunira setmanalment.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en forma
digital.

La funci6 és programar les activitats, repartir-se I'avaluacié, parlar de I'evolucio
d’alguns alumnes i decidir i programar les sortides vinculades amb el projecte.

Funcionament de la coordinacio d’ambits:

La convocatoria correspondra la cap d’estudis.

Es reunira quan sigui necessari.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

Els acords presos seran transmesos pel cap d’ambit als docents de I'ambit. Els
ambits son: orientacid, linglistic, cientifico tecnoldgic matematic, social i étic,
expressio.

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en forma
digital.

La seva funci6 és tractar certs temes que ells hauran de traspassar als docents del
seu ambit.
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Funcionament de I'equip d’ambit:

Es reunira setmanalment.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en forma
digital.

La seva funcié és el treball dels objectius del curs (elaboracio i distribucid dels
criteris d’avaluacié en franja d’ambits i projectes, concrecié de les unitats
didactiques, plans individuals, coordinacié i elaboraci6 de les programacions,
coordinacid de les matéries d’ambit, recursos didactics, tasques de treball
autonom, tasques de consolidacio i ampliacio, plans de treball alumnes, projectes
d’ambit....). Les coordinen els caps d’ambit.

2.4.3 Coordinador/a TAC
Les funcions principals del coordinador TAC del centre sén:

Assessorar els professors del centre en I'Us didactic de les TAC, aixi com
orientar-los sobre la formacié en TAC, amb la col-laboracié dels serveis educatius
de la zona.

Assessorar I'equip directiu, els professors i el personal d'administracio i serveis del
centre en I'Us de les aplicacions de gestié académica i economicoadministrativa del
Departament d'Ensenyament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i dels equipaments informatics i
telematics del centre.

Vetllar pel compliment de la reglamentacié normativa i dels estandards tecnologics
seguents:

Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d'acord amb el que
estableix I'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica.

Tenir cura dels criteris d'accessibilitat per seleccionar els recursos digitals als
espais web del centre

Incorporar la identificacié grafica adaptada al Programa d'identificacié visual de la
Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

Fer el seguiment dels serveis de suport TIC, mitjangant les aplicacions disponibles
a aquest efecte, en coordinaci6 amb el servei de manteniment preventiu i
d'assisténcia teécnica.

Vetllar perqué tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del centre
tingui la llicéncia legal d'Us corresponent.

Utilitzar formats basats en estandards oberts per a lintercanvi de documents
electronics.
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Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre que siguin accessibles en
linia respectin els drets d'autoria i les llicencies d'us dels diferents elements que els
integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.). La publicacié de
continguts que el mateix centre genera que es vulguin compartir i difondre a la
xarxa s'ha de fer amb I'adopcié de llicéncies Creative Commons.

Altres funcions que el director del centre li encomani d'acord amb les directrius del
Departament d'Ensenyament

2.4.4 Coordinador/a de llengiies i interculturalitat

Per tal de potenciar el Pla per a la llengua i la cohesié social el coordinador/a de llengua,
interculturalitat i cohesi6 social (LIC), , ha de desenvolupar les funcions seguents:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb ['assessor/a LIC,
actuacions per a la sensibilitzacid, foment i consolidacié de I'educacio intercultural i
de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu plurilingue.

Assessorar l'equip directiu i col-laborar en [lactualitzacié dels documents
d’organitzacié del centre (PEC, PLC, RRI, Pla d'Acollida i Integracio,
Programacio General Anual del Centre, etc...) i en la gestié de les actuacions
que fan referéncia a I' acollida i integracié de l'alumnat nouvingut, a I'atencié a
lalumnat en risc d’exclusid i a la promocié de I'is de la llengua, I'educacio
intercultural i la convivencia en el centre.

Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb l'entorn, per potenciar
convivéncia mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint
la participacié de I'alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Col-laborar en la definicié d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusio, participar en l'organitzacio i optimitzacié dels recursos i coordinar les

actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn, si s’escau.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesio, per delegacié
de la direcci6 del centre.
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2.4.5 Coordinador/a de riscos

Sén funcions del coordinador de prevencié de riscos laborals:

- Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direccioé del centre i la
guia de la seccié de prevencidé de riscos laborals dels Serveis Territorials, les
actuacions en matéria de salut i seguretat del centre. Aixi mateix, promoure I'Us
dels equips de treball i proteccié i fomentar l'interés i la cooperacié de les
treballadores i treballadors en I'accio preventiva.

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

- Col-laborar en l'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del centre,
atencio a queixes i suggeriments i registre de dades.

- Col'laborar en les implantacions del pla d’'emergéncia i en les actuacions que se’n
deriven, entre elles els simulacres que I'’Administracié determini preceptius realitzar
al llarg de I'any.

- Col-laborar en les revisions periodiques dels llocs de treball.

- Coordinar la formaci6 dels treballadors del centre dins d’aquest camp.

- Col-laborar amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos i d’estils de vida saludables.

3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE.

3.1 Organitzaci6 del professorat

3.1.1 El tutor/a a Infantil i Primaria
Soén funcions del mestre tutor:

La tutoria i I'orientacié dels alumnes forma part de la funcié docent.

Tots els mestres integrants del claustre poden exercir les funcions de mestre/a tutor/a
quan correspongui. Cada unitat o grup d'alumnes té un/a mestre/a tutor/a, amb les
seguents funcions:

- Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucio personal dels alumnes.

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

- Responsabilitzar-se de l'avaluaci6 del seu grup d'alumnes en les sessions
d'avaluacio.
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- Tenir cura, juntament amb la secretaria, quan correspongui, de vetllar per
I'elaboraci6 dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacio i de la
comunicacié d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.

- Portar al dia els registres oficials de la classe: assisténcia, menjador, etc. Cal que
notifiqui a Direccio les abséncies perllongades sense cap justificacio

- Dur a terme la informacié i I'orientacié académica dels alumnes.

- Mantenir una relacié suficient i periddica amb les families de l'alumnat o
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
participacio en les activitats del centre. Per a la realitzacié d’aquesta tasca
disposara d’una sessio setmanal que s’acordara a I’ inici de curs

- Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activitats
de I'escola.

- Participar en I'avaluacio interna del centre.

- Elaborar i fer el seguiment dels plans individualitzats dels alumnes del seu grup,
amb el suport de la mestra d’educacié especial. En fara el seguiment i la
coordinacio, i actuara com a principal interlocutor amb la familia, a la qual lliurara
una copia del pla.

- Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats
educatives de I'alumnat nouvingut

- Sera responsabilitat del tutor:

- La vigilancia del temps d’esbarjo quan li toqui segons els torns de vigilancia
establerts

- No deixar a I'alumnat a I’hora de 'esbarjo a l'aula o a cap dependéncia del centre
sense control ni vigilancia, excepte que sigui autoritzats, sota la responsabilitat de
qualsevol professor del centre amb el coneixement del/ de la mestre/a tutor/a

- Informar a la Direccié del centre de les faltes de disciplina greus o molt greus
comeses per lalumnat del seu grup per tal daplicar els tramits normatius
corresponents

- En cas de reiteracio de faltes lleus és obligacidé del mestre/a tutor/a fer els
advertiments i amonestacions adients a I'alumnat, aixi com comunicar els fets a la
familia.

- L'exercici de les funcions del tutor és coordinat per la cap d'estudis, la qual
programa el pla d'accio tutorial d'acord amb el projecte educatiu.

- Aquelles altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.
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Nomenament i cessament dels tutors:

El nomenament i cessament correspon a la directora, escoltat el claustre de
professors.

El nomenament s'efectua per un curs académic.

La directora del centre pot deixar sense efecte el nomenament del mestre tutor a
sol-licitud motivada de l'interessat o per propia decisido, una vegada escoltat el
claustre de professors i amb audiéncia de l'interessat, abans que finalitzi el termini
per al qual havia estat nomenat.

Del nomenament i cessament , segons correspongui, dels mestres tutors, la
directora n'informa al consell escolar del centre.

Sempre que l'organitzacid del centre ho permeti i es pugui donar resposta als
requeriments del projecte educatiu, la directora procurara que les promocions
d'alumnes tinguin el mateix tutor/a al llarg de cada cicle (periodes de dos anys).

3.1.2 El tutor/a de grup i tutor/a individual a secundaria

Funcions del tutor de grup

Mantenir el grup- classe cohesionat.

Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal de I'alumnat.
Coordinar la coheréncia les activitats d'avaluacié de tots els docents que intervenen
en el procés d’educacié del seu grup d'alumnes.

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

Gestionar els conflictes de grup.

Vetllar per l'ordre de la classe.

Vetllar pel manteniment de la classe.

La meva setmana (1r d'ESO).

Gestionar els armariets (taquilles: teclats, claus o candaus) juntament amb el
conserge.

Gestionar autoritzacions sortides, etc.

Informar a la Direccié del centre de les faltes de disciplina greus o molt greus
comeses per l'alumnat del seu grup per tal d’aplicar els tramits normatius
corresponents

L'exercici de les funcions del tutor és coordinat per la cap d'estudis, la qual
programa el pla d'accio tutorial d'acord amb el projecte educatiu.

Aquelles altres que |i encomani la directora o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.
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Funcions del tutor individual

- Mantenir actualitzat el full de seguiment de cada alumne: dades personals,
entrevistes, resultats avaluacions...

- Xerrades periddiques amb els alumnes.

- Feedback dels resultats avaluacio i orientacions i establiment de pactes amb les
families.Com a minim Febrer (Q1) i Juny (Q2 i final).

- Enviar els informes a les famiies per correu electronic.

- Mantenir el registre de faltes d'assisténcia justificades actualitzat.

- Mantenir una relacid6 suficient i periddica amb les families de I'alumnat
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
participacid en les activitats de centre. Per a la realitzaci6 d’aquesta tasca
disposara d’una sessio setmanal que s’acordara a I’ inici de curs

- Elaborar i fer el seguiment dels plans individualitzats dels alumnes del seu grup,
amb el suport de docent orientadora o psicologa de secundaria. En fara el
seguiment i la coordinacio, i actuara com a principal interlocutor amb la familia, a la
qual lliurara una copia del pla.

- En cas de reiteracio de faltes lleus és obligacio del docent tutor/a individual fer els
advertiments i amonestacions adients a I'alumnat, aixi com comunicar els fets a la
familia

- L'exercici de les funcions del tutor és coordinat per la cap d'estudis, la qual
programa el pla d'acci6 tutorial d'acord amb el projecte educatiu.

- Aquelles altres que li encomani la directora o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

3.1.3 Els docents especialistes (si aquests també en sén tutors, caldra que tinguin
en compte les dues funcions)

Son els encarregats d’'impartir aquelles especialitats que contempla la legislacié vigent:
llengua estrangera, educacio fisica, musica i educacié especial, psicopedagogs/es del
centre i de la SIEI

Funcions de I’especialista d’Educacié Especial / Psicopedagog/a

El docent/especialista d’educacio especial/psicopedagog ha de prioritzar d’acord amb
'equip directiu i la comissié d’atencid6 a la diversitat les necessitats educatives
especifiques de [l'alumnat, donant suport al professorat en la planificacié i
desenvolupament del grup-classe per afavorir la participacid de tot 'alumnat en les
activitats a I'aula ordinaria
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L'atenci6 a I'alumnat es portara a terme preferentment:

Dins I'aula ordinaria
En grup reduit
De manera individual fora de I'aula ordinaria (en el menor nombre de casos)

Funcions especifiques de la mestra d’educacié especial/psicopedagog/a:

Identificar, amb la col-laboracié de I' EAP, les necessitats educatives especials de
I'alumnat i la concrecio del corresponent pla d’actuacio

Atendre I'alumnat amb necessitats educatives especials.

Prioritzar I'atencié de I'alumnat que presenten disminucions greus i permanents.
Prioritzar I'atencié dels infants i joves que presenten dificultats d’aprenentatge i
mancances degudes a la situacio sociocultural de les families.

Atencio i gestié de les demandes dels tutors/es i traspas a la CAD

Participar en I'elaboracié d’adaptacions curriculars, conjuntament amb els mestres
tutors i amb la col-laboracié de 'EAP

Col-laboracio en el seguiment i avaluacio de I'alumnat amb necessitats educatives
especials

Coordinacio i intercanvi d’informaciéo amb serveis externs per aconseguir una major
efectivitat en les actuacions. Sempre que sigui possible, en aquestes trobades de
coordinacio hi assistira el/la mestre/a tutora.

Fer el seguiment de la gesti6 de les beques d’ajuts per reeducacié

Col-laborar amb els tutors/es en I'elaboracié de materials especifics i/o adaptats.
Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el tutor, per oferir una atencié
individualitzada de I'alumnat que ho requereixen.

Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de l'aula
ordinaria, si les necessitats de suport de I'infant i jove aixi ho requereixen.

Funcions de I’especialista de musica:

Coordinar les activitats curriculars musicals del centre, fins i tot en aquells cicles en
queé no sigui preceptiva la seva intervencié directa com a docent.

Impartir les classes a I'Educacié Primaria, atenent a les dedicacions horaries
establertes.

Impartir classes a comunitat de petits (ed. infantil) sempre que el seu horari ho
permeti.

Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d’especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre.
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Funcions de I’especialista d’educacié fisica:

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

Impartir les classes a I'Educacié Primaria.

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

Funcions de I'especialista de Llengua Estrangera.

Impartir la docéncia de la primera llengua estrangera a Educacio Infantil i Primaria,
conjuntament amb els mestres amb titulacié de coneixements adients per impartir
idiomes.

La distribucié dels nivells on impartiran classes els especialistes de llengua
estrangera estara condicionada per la seva capacitat i domini de la llengua en
relacio al projecte de llengues estrangeres del centre.

D’acord a la metodologia AICLE en que es fonamenta el projecte de centre,
I'especialista impartira algun contingut d’'una altra area en llengua anglesa.

Atendre, quan el centre n’ofereixi, la docéncia de la segona llengua estrangera.
Satisfetes aquestes necessitats i les coordinacions derivades del seu caracter
d’especialista, es dedicara a altres activitats propies de la seva condicié de mestre

3.1.4 Altres

Distribuides les tutories i els mestres especialistes que contempla la legislacié vigent, es
podra adjudicar a la resta de professorat altres especialitats no reconegudes oficialment
sempre que el professorat demostri capacitat i experiéncia per impartir-ho.

Aquestes poden ser:

Educacio artistica/plastica
Llengua castellana

(..)

3.1.5 Equips docents de cicle/coordinacié pedagogica/comunitat

Composicio i competéncies

Infantil i Primaria:

Esta format per tots els membres adscrits a un determinat cicle que determinara 'Equip
Directiu a I inici del curs escolar d’acord al pla de treball de cada cicle.

Les competencies dels equips de cicle son les seguents:
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- Coordinar l'organitzaci6 i el desenvolupament dels ensenyaments propis del cicle.

- Harmonitzar la metodologia i 'avaluacié que s’ha d’emprar en el cicle

- Proposar projectes i treballs que facilitin el tractament interdisciplinari i 'adquisicid
de les competéncies propies de cada area i cicle.

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

- Planificar, analitzar i revisar els agrupaments dels alumnes, els processos de
recuperacio i 'atencio individualitzada i els recursos esmergats.

- Valorar anualment el material didactic utilitzat i proposar quan es cregui convenient
els canvis necessaris.

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

- Valorar els aspectes de la memoria que siguin de la competéncia del cicle.

- Formular propostes relatives als projectes educatius i curriculars del centre i a la
programacié general

- Plantejar al claustre les propostes de formacio permanent vinculades als interessos
i necessitats del cicle

- Col-laborar amb el Cap d’Estudis en I'elaboraci6 dels horaris de les activitats dels
alumnes, tenint en compte els recursos humans i materials disponibles i d’acord als
criteris pedagogics del centre

- Totes aquelles relacionades amb els processos organitzatius del cicle, aixi com les
que d’acord amb la funci6 general, I'equip directiu li vulgui encomanar.

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

- Dur a terme les comissions d’avaluacié dels seus alumnes, per la qual cosa es
constituiran en comissions d’avaluacié presidides per la cap d’Estudis.

- Col-laborar amb I'avaluaci6 externa que realitzi la inspeccié d’avaluacio

- Desenvolupar les propostes i acords de la reunié de coordinadors.

- Organitzar i preparar les sortides, colonies i activitats que s’aprovin en la-
Programacié General Anual.

- Debatre, analitzar i cercar solucions als problemes que puguin plantejar a un/a
mestre
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Funcionament Infantil i Primaria:

Els equips de cicle o comunitat estaran coordinats pel corresponent coordinador/a
de Cicle en coordinacié amb el/la Cap d’Estudis.

La periodicitat de les reunions de cicle sera de dues, tres o quatre setmanals de
manera que una, dues o tres sessions es dedicaran a aspectes pedagogics, una a
aspectes més curriculars o organitzatius de cicle.

Un cop al trimestre hi haura una sessio dedicada especificament a comentar els
aspectes relacionats amb I'atencié a la diversitat i en concret dels alumnes amb
necessitats educatives especials i/o dificultats d’aprenentatge. Aquesta sessio sera
presidida pel coordinador de cicle i deixara constancia escrita del seguiment
'alumnat en un registre.

Educacié Secundaria:

Coordinacio pedagogica
Equips docents

Funcionament de I'equip de coordinacié pedagogica (Secundaria):

La convocatoria correspondra al coordinador/a pedagogica.

Es reunira setmanalment.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

Els acords presos seran transmesos pels coordinadors a I'equip docent.

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en format
digital.

La funcié és tractar temes pedagogics d’atencio a la diversitat i a la convivéncia al
centre.

Funcionament de I'equip docent:

Es reunira cada setmana en dues ocasions tot I'equip docent de cada comunitat.

L’ assisténcia sera obligatoria per a tots els seus membres

De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en forma
digital.

La seva funcio és fer el seguiment i I'avaluacio formativa dels alumnes. Coincideix
amb les avaluacions inicials, parcials (periodes), quadrimestrals i finals.

Coordina la reunié un membre de I'equip directiu.
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3.1.6. Comissions.

3.1.6.1. Comissions d’avaluacio.

3.1.6.1.1. Composicio i competéncies.

Les comissions d’avaluacié estan formades per tots els mestres que exerceixen en un
cicle. Es reuneixen amb anterioritat a I'entrega dels informes. Les funcions de les
comissions d’avaluacio son les seglents:

Analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de cada alumne.

Fer valoracio6 de la dinamica general del grup per proposar estratégies de millora en
la seva gestio.

Establir, si s’escau, mesures d’adequacio i reforg.

Formular propostes de plans individualitzats.

Proposar la modificacié d’estratégies i els ajustaments de programacions que
convinguin per a les activitats educatives de cicle.

Realitzar una valoracio final per arees/ambits i per dimensions/competéncies, del
progrés de cada alumne en finalitzar el cicle.

Proposar si els alumnes promocionen de cicle o hi resten un any més en el cas que
no hagin assolit completament els objectius de cicle i es vegi convenient la seva
permanéncia.

Promoure i revisar 'adopcié de mesures adequades per atendre la diversitat.
Explicitar les activitats que caldra fer en el cicle seguent perqué els alumnes que no
han assolit de forma completa els objectius del cicle actual ho puguin fer.

3.1.6.1.2. Funcionament.

Son presidides pel Cap d’Estudis/coordinadora pedagogica o Directora del centre.
Hi assisteixen els mestres que intervenen en el cicle/etapa.
Poden assistir-hi altres professionals que hagin intervingut en el procés
d’ensenyament de l'alumne . Aquesta assisténcia ha se ser justificada pel Cap
d’Estudis i 'Equip de mestres.
Les comissions d’educacio infantil es reuniran dos cops 'any, una al mes de gener i
I'altre a final de curs.
Les comissions de primaria es reuniran 3 cops I'any al finalitzar cada trimestre.
Les comissions de secundaria es reuniran segons el que preveu el decret
d’avaluacié per aquesta etapa:

- Avaluacié inicial.

- Avaluaci6 primer quadrimestre.

- Avaluacié segon quadrimestre.

- Avaluaci¢ final.

- Avaluacié extraordinaria.
Les actes d’avaluacio recolliran els acords presos.
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3.1.6.2. Comissions derivades del claustre de mestres i professors.

Les comissions son organs auxiliars de la funcié docent que porten a terme treballs
concrets encaminats a donar agilitat i eficacia al funcionament del centre.

En el si del claustre es creen aquestes comissions que es constituiran durant el mes de
setembre. A l'inici de cada curs es revisara la constitucio de les mateixes i son variables
en funcio de les necessitats i possibilitats de cada curs escolar.

Aixi i tot, destaquem les funcions de la comissidé TAC, integrada per docents de les 3
etapes. Aquesta ha de vetllar per la millora de la competéncia digital docent i de I'alumnat
i també pel manteniment i bon funcionament dels equips, la Comissio d’escoles verdes
que es reunira setmanalment i també estara integrada per docents de les 3 etapes.
Aquesta ha de vetllar per la conscienciacié ecosocial, organitzant les accions educatives
pertinents i per ultim la comissié de Festes, que es reunira setmanalment, estara
integrada per docents de les 3 etapes i vetllara i conduira les festes tradicionals per tal
d'impulsar la participacio de tota la comunitat educativa.

Les funcions especifiques de la comissié TAC sén les seguents:

- Promoure, concretar i desplegar el Pla TAC i fer-ne el seguiment en el marc del
projecte educatiu de centre.

- Revisar peridodicament les normes d'organitzacié i funcionament del centre (NOFC)
per tal d'adequar-les als usos i a la normativa sobre privacitat i proteccio de dades
que el centre faci de les tecnologies digitals i dels dispositius personals dels
alumnes.

- Coordinar la integracio de les TAC en les programacions curriculars.

- Vetllar pel desplegament curricular de la competéncia digital de I'alumne.

- Promoure I'is de les TAC en la practica educativa a l'aula.

- Vetllar per I'optimacio de I'Us dels recursos tecnoldgics del centre.

- Dinamitzar la preséncia a Internet del centre (web, blogs, xarxes socials,....).

- Vetllar per I'aplicacio de les politiques de privacitat i seguretat per a les dades i les
infraestructures digitals del centre educatiu.

Equip de coordinadors de cicle/projectes.
L’Equip de Coordinadors actua com una comissio delegada del Claustre.
Es constitueix amb la finalitat de coordinar I'accié educativa tant a efectes organitzatius
com didactics i pedagogics.
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Composicio i competéncies
Els components de I'equip de coordinadors és la seguent:

A Educacioé Infantil i Primaria:
- Cap d’Estudis.
- Coordinadors de Cicle.

A Educacié Secundaria:

- Coordinador/a pedagogica.
- Coordinadors de projectes.
- Caps d’ambit.

- Equips docents.

Funcionament de I'equip de coordinacio pedagogica (Secundaria):

° La convocatoria correspondra al coordinador/a pedagogica.

° Es reunira setmanalment.

° L’ assistencia sera obligatoria per a tots els seus membres

° Els acords presos seran transmesos pels coordinadors a I'equip docent.

° De totes les trobades es recolliran els temes tractats i els acords presos en format
digital.

3.2. Organitzacié de I'alumnat

L'alumnat s’organitza en grups-classe amb alumnes nascuts el mateix any, els quals
tindran com a referéncia un tutor/a.

Els grups s’aniran barrejan en diferents edats o nivells en aquests diferents moments de
I'escolaritat:

- Durant I'etapa d’educacié infantil durant les hores lectives i les sortides sempre que
faci falta. .

- Enelpasdel5air

- Comunitat de mitjans, durant les hores lectives del dia a dia sempre que faci falta.

- Comunitat de grans, durant les hores lectives del dia a dia, sempre que faci falta.

- En cada canvi de cicle a primaria.

- Enelpasde6éa1rdESO.

- En els posteriors cursos d’ESO, quan calgui fer agrupaments flexibles.

- Es fara barreja de grups en acabar el curs sempre que es consideri oportu.

Es valorara la possibilitat de fer barreges de grup en altres circumstancies o moments
que I'equip docent cregui oportu.
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amb amb el vist-i-plau de I'equip directiu. També es tindran en compte els seguents
criteris:

Que hi hagi ritmes i nivells d’aprenentatges heterogenis de manera que no es
concentrin en un mateix grup alumnes amb moltes dificultats o amb moltes
capacitats.

Minimitzar els rols negatius.

Beneficiar el grup amb lideratges positius equilibrats.

Donar continuitat a les relacions positives.

Extingir les relacions negatives.

Potenciar canvis de rols en benefici del grup i dels individus

Buscar I'equilibri de les capacitats d’aprenentatge dels membres del grup
Desenvolupar la intel-ligéncia interpersonal i intrapersonal.

que hi hagi alumnant de diferent edat, ritmes i nivells d’aprenentatges per
comunitats.

3.2.1. 13, inici de I'escolaritat

A Tinici de l'escolaritat, és a dir a 13, els infants estaran agrupats per grups heterogénis
de ritmes, nivells i edats compreses entre 3 i 6 anys (comunitat de petits). El criteri per
fer-ho no sera en cap cas aleatori, ni alfabétic o cronologic, sindé que es tindran en
compte la veu de les families, traspas d’informacié de les escoles bressol i les
entrevistes incials fetes per les persones referents de I'etapa de comunitat de petits
(educacié infantil)

Des del centre es fa una aposta clara per tal que els grups siguin el més heterogenis
possibles. Es per aixd que treballarem amb totes les dades que ens han estat facilitades:

Les de les families en el moment de fer la preinscripcid i matricula.
Les diferents escoles bressol.

Els serveis externs al centre com pot ser el Tris-Tras,

Els equips d’assessorament (EAP).

Els equips de pediatria.

Els serveis basics d’atencio a les families (serveis socials).

Intentarem que els grups de cada comunitat que en resultin siguin tan equilibrats com
sigui possible. Es tindran en compte els seguents criteris:

Que hi hagi alumnes nascuts en tots els mesos de I'any -de gener a desembre- en
tots dos grups.

Que hi hagi el mateix numero d’alumnes en cada grup que hagin anat a I'escola
bressol.

Que els alumnes procedents d’una mateixa escola bressol quedin agrupats en un
numero raonable en un mateix grup.
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Que hi hagi el mateix numero d’alumnes en cada grup que tinguin la llengua
catalana com a propia.

Que en cada grup quedin contemplades les diferents procedéncies culturals en un
nombre similar (orientals, subsaharians, europeus, ...)

Que hi hagi el mateix numero d’alumnes amb necessitats educatives especials en
cada grup.

En cada grup de comunitat de petits quan es facin grups barrejats hi hagi nombre
proporcional d’infants de cada una de les edats que formen aquesta comunitat, de
tal manera que a cada grup i puguem trobar infants de 3,4 i 5 anys.

En el cas de germans (bessons o no) es posaran en grups diferents. Si la familia
creu convenient que vagin a la mateixa aula, es valorara la decisié des de direccio.

S’entendra com una excepcidé que en un moment donat un grup es desequilibri respecte
de l'altre per baixes, elements distorsionadors no previstos, noves incorporacions o
altres eventualitats.

3.3. Atencio a la diversitat

Comissio d’atenci6 a la diversitat (CAD)
La comissié d’atencio a la diversitat estara formada per almenys un membre de 'Equip
Directiu, els mestres d’educacié especial, els psicopedagogs/es, el professional de 'EAP
i altres professionals que es puguin requerir en situacions concretes.

Les funcions de la comissio d’atencio a la diversitat son:

Fer el seguiment dels casos de necessitats educatives especials del centre.
Garantir I'atencio a la diversitat del centre.

Fer traspassos d’informacié d’alumnes amb alguna necessitat especifica que
vinguin d’un altre centre.

Mantenir la coordinacié entre el/la professional de I'EAP i el centre.

Mantenir el contacte i coordinar-se amb els Serveis Socials quan s’hagi d’actuar
amb alumnat del centre.

Gestionar les mesures d’atencié a la diversitat com els suports personalitzats, plans
individualitzats, reforcos, educacio especial i serveis d’atencio externs.

Es fara, com a minim, una reunio trimestral amb tots els membres de la CAD, (a I' inici de
curs, 2n trimestre i a final de curs). Setmanalment es reunira la/es mestra/es d’educacio
especial amb la professional de I'EAP i aquells professionals o families que aixi ho
requereixin per tal de fer les coordinacions/assessoraments que es creguin oportuns.
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3.3.1. Plans individualitzats

El pla individualitzat és una eina per a la planificacié de mesures, actuacions i suports
per donar resposta a situacions singulars i complexes de determinats alumnes, perqué
puguin aprendre i participar en la vida del centre educatiu.

La decisi6 de fer un Pl ve derivada de:

- Les indicacions que es fan en el dictamen per I'escolaritzacié que fa I'EAP.

- La comissié d’atencio a la diversitat (CAD) del centre considera que un alumne
sense dictamen de I'EAP- manifesta la necessitat d’'un programa personalitzat o de
suports addicionals. En aquest suposit se |i passara una prova de nivell
consensuada per la CAD i es fara el Pl en el cas que I'alumne es trobi en un nivell
de dos anys inferior al que li toca per I'edat cronologica.

- Alumnes d’altes capacitats.

Es fa un Pl quan un alumne/a, a més de les adaptacions metodologiques incorporades a
la programacié ordinaria i de les mesures de reforg o ampliacié previstes a l'aula i al
centre, es troba en alguna de les seguents situacions:
- Requereix mesures més personalitzades per progressar i aprendre.
- Es nouvingut i les adaptacions d’aula no sén suficients per respondre a les seves
necessitats.
- Esta matriculat o esta compartint escolaritzacié amb un centre d’educacié especial
- Es troba en una situacid singular que requereix una personalitzacié de la
programacioé i el curriculum (per exemple si simultanieja els estudis ordinaris amb
d’altres activitats)
- Presenta una malaltia, trastorn o discapacitat que requereix una programacio
adaptada.
- Presenta altes capacitats.

Redacta el Pla Individualitzat (PI):

Com a criteri general, la tutora amb la col-laboracié de la mestra d’educacio
especial,sera designada com coordinadora del pla, del seu seguiment i de la seva
aplicacié. També participaran en la seva elaboracié I'equip de mestres que imparteixen
Competéncies/Ambits/Arees inclosos en el PI.

La persona que té la funcié de tutor (primaria) o tutor individual (secundaria)
s’haura de responsabilitzar de:
- Vetllar perqué tot ’equip PI participi en la seva concrecio, el conegui i I'apliqui,
tenint en compte les competéncies prioritzades i els objectius modificats.
- Ser la principal interlocutora amb la familia, que al seu torn aportara el seu punt
de vista sobre les necessitats del seu fill o filla
- La familia signara el Pl donant la seva conformitat i rebra una copia del pla
elaborat a inici de curs.
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Aprovacié del pla individualitzat
El Pla individualitzat sera aprovat pel director/a del centre, amb el vist-i-plau de la
comissio d’atencio a la diversitat.

Com es redactara el Pla individualitzat
El Pl es redactara d’acord al model de centre.

On es recull i s’arxiva
- En les actes d’avaluacié de cicle hi ha de constar si I'alumne/a ha seguit un pla
individualitzat i la qualificacié obtinguda per I'alumne/a en cada area/matéria.
- L'expedient academic conté les mesures d’atencié a la diversitat i per tant el pla
individualitzat si s’escau:
- A Thistorial académic de I'educacié primaria hi ha de figurar si 'alumne ha
seguit un pla individualitzat.
- A linforme individualitzat de final d’etapa i en els informes trimestrals, es fan
constar les mesures d'atencidé a la diversitat i si 'alumne té un pla
individualitzat.

3.3.2. Mesures d’atencio a la diversitat

Volem que el nostre centre es defineixi com un centre amb valors i creences que
emmarquin la intencid6 de donar el maxim d’atencié a la diversitat, esta centrat en una
educacio lliure i viva, on linfant sigui el maxim protagonista en els seus aprenentatges i,
en els pensaments i objectius dels adults alhora de crear espais i propostes al centre, de
tal manera que a cada racé del centre es faci palesa la intencié de la inclusié de tot
I'alumnat.

Aixi mateix es tindra en compte en tot moment el decret 150/2017, de 17 d'octubre, de
I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu.

Es tindran en compte, a més del decret esmentat anteriorment, els set principis de
'aprenentatge, els ODS i els deu items de la practica neuroeducativa i s’aplicaran en el
nostre context de centre per oferir-els-hi les propostes adients per la inclusio.

Segons els 7 principis de I'aprenentatge, es desgranarant les propostes que es portaran a
terme seqguint els capitols i articles de 'esmentat decret.

-L'alumnat és el centre de I'aprenentatge: I'entorn reconeix que els alumnes en son els
protagonistes, en aquest sentit, les aules de tot el centre esdevindran espais pensats i
dissenyats per tal de captivar els seus propis interessos, on puguin escollir segons les
seves necessitats. Consolidant a comunitat de petits les aules tematiques i inciant-les a
'etapa de primaria, ambients a comunitat de mitjans, on es barregen infants de les tres
edats que formen la comunitat. Tallers a comunitat de grans, Reptes que es presentaran
de 1r a 6€ en format de feines per emportar a casa, aquests reptes seran propis de I'ambit
linguistic o matematic. Projectes o descobertes aquests partiran de la motivacié i dels
interessos de l'infant o jove, amb I'objectiu previament pensat per el docent. L'adult, sera
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progressivament i segons les necessitats del moment a I'etapa de secundaria.
-L’'aprenentatge és de naturalesa social: Fomentarem I'aprenentatge cooperatiu, dins els
projectes, introduint dinamiques de cohesio.

-Les emocions sén part integral de I'aprenentatge: Es posara molt émfasi amb que els
docents estiguin en plena sintonia amb les motivacions de I'alumnat, atenent que les
emocions soén l'aspecte clau per I'adquisicié dels resultats, aixi mateix, es propiciara els
projectes lliures, acompanyant l'infant en tot el seu procés i es continuaran amb el paper
de tutor individual i tutor de grup a I'etapa de secundaria i s'introduiran a infantil i primaria.

L'aprenentatge ha de tenir en compte les diferéncies individuals: es fara una bona
coordinacio entre docents de la mateixa comunitat, intracomunitaries, entre etapes i
reunions amb agents externs, d’aquesta manera es coneixeran les diferéncies
individuals i se’ls hi fara un seguiment exhaustiu. Un cop fet tot el traspas
d’'informacié i seguiment, sera convenient saber els coneixements previs de
lalumnat, per aquest motiu, dins els espais, es propiciaran diferents nivells de
propostes per tal que cada un dels infants pugui escollir la que més s’adapti a la
continuitat dels seus aprenentatges previs, sota I'atenta mirada de I'adult que el
guia en tot moment.

L'esforc de tot l'alumnat és clau per a l'aprenentatge: Per aquest motiu, es
continuaran els diferents estratégies metodoldgiques, com el gust per la lectura o el
meétode cientific en la descoberta.

L'avaluacié continuada: Insistint en el feedback formatiu que ha de contribuir
'aprenentatge, es portaran a terme diferents maneres d’avaluar i autoavaluar-se,
amb rubriques o bases d’'orientacio, tenint en compte la preséncia de l'alumnat en
les juntes d’avaluacié i en les entrevistes amb les families, introduint els informes
redactats per tal de que esdevinguin més personalitzats, i totes les modalitats que
ajudin a esdevenir I'avaluacié part de I'aprenentatge de l'infant.

Aprendre és construir connexions horitzontals: caldra fer connexions entre matéries
i també amb l'entorn més proper de l'alumnat, per aquest motiu, es faran
passejades setmanals, per coneixer el nostre entorn immediat a la comunitat de
petits i a les altres per conéixer oficis, i espais del poble historics. De la mateixa
manera ens introduirem a projectes nous i continuarem en els projectes propis del
poble de Torell6, com salut i escola, bicibus, cooperacié i sensibilitzacié, debat a
bat, parem taula, maletes de conte (amb la biblioteca), passaport edunauta,
sardages, consistori infantil, entre altres que fomentaran la integracié de l'infant al
seu entorn més proper, lligant els aprenentatges a la seva vida quotidiana. Pel que
fa els docents, es fomentara les xarxes de treball entre les escoles del poble i dels
propers per enriquir-nos entre tots.
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Aquests 7 principis aniran molt lligats amb els deu items de la practica neuroeducativa,
per aixo s'introduira la codocéncia a les aules.

Introduint les Objectius de desenvolupament sostenible, mantindrem el valor de la
sensibilitzacié vers el nostre planeta, posant émfasi en la necessitat de cuidar-lo, per
aquest motiu, es continuara amb el projecte d’escoles verdes involucran tota la comunitat
educativa en les accions portades a terme.

Aixi mateix s’introduira com a projecte transversal de centre un projecte de génere per
conscienciar-nos de la importancia de la igualtat entre sexes, per acabar amb la violéncia
de génere i perque l'institut escola Marta Mata esdevingui un centre per tots i per tothom.
Amb tot es vol aconseguir continuar amb un clima de pau i justicia per pujar uns infants
dignes de viure en una societat on la salud i el benestar en sigui I'objectiu prioritari.

Els joves de 1r de secundaria estaran agrupats en tres grups en comptes de dos (en cas
de tenir dues linies) durant tota la jornada lectiva. Afavorint I'atencié individualitzada i
l'acollida de 'alumnat.

Entenem aixi doncs, que seguint tots aquests objectius i principis s’arribara a la inclusio
dels infants al centre i a la nostra societat i s’arribara al desé item de la practica
neuroeducativa: permetre gaudir.

Permetre l'infant gaudir de la vida, de I'educacio, dels aprenentatges i del dia a dia
perqué es senti i estigui inclds en el centre i en la societat en el qual en forma part. Tot
sota I'atenta mirada del respecte i I'incusio.

3.4. Actuacio educativa globalitzada sobre I’lalumnat

- Qualsevol docent de linstitut escola té la responsabilitat de portar a terme els
acords presos en claustre davant de tots I'alumnat del centre.

- Tot el professorat que imparteix docéncia 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 tutors sén els responsables de definir les estratégies que s’utilitzaran amb el
grup i tot el professorat implicat les aplicara per assolir els objectius planificats,
seguint els objectius posats a la PGA de cada curs,.

3.5. Accid i coordinacio tutorial

L'accio tutorial, és el conjunt d’accions educatives i dels processos individuals i de grup
que contribueixen al desenvolupament personal i l'orientacié de I'alumnat per assolir un
millor creixement personal i integracio social.

L'accio tutorial ha de contribuir a crear una dinamica positiva en el grup classe i a
implicar 'alumnat i les seves families en la dinamica del centre
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Les actuacions es realitzaran en 3 ambits:

Atencio a Palumnat individual i col-lectiva.

Objectius

- Segquir el procés individual de I'alumnat.

- Integrar cada infant o jove al seu grup.

- Interaccionar positivament sobre el diferent alumnat que formen el grup.
- Incentivar la participacié grupal com a mitja educatiu.

Actuacions.

- Registre d’observacions en la fitxa de seguiment de cada alumne, en format
digital. Cada docent portara un registre de totes aquelles observacions que li
permetran millorar el coneixement de I'alumne i ajudar-lo a progressar.

- Entrevistes individualitzades amb els alumnes, quan calgui. També es
registraran a la fitxa de seguiment en format digital.

- Cada tutor/a de primaria tindra assignada una hora dins del seu horari lectiu
de dedicacié a ambit tutorial

- Cada tutor/a tindra una hora setmanal dins l'horari no lectiu perd de
permanéncia al centre, on podra fer atencié families. Aquesta hora, estara
destinada per poder parlar amb les families dels infants. En cas de no tenir
cap visita, s’utilitzara per fer tutories individualitzades o altres funcions que
determini I'equip directiu.

La metodologia que regira les hores de tutoria sera I'assemblea de classe.
L'assemblea és un moment escolar organitzat perqué els alumnes i ensenyants
puguin parlar de tot allo que els sembli pertinent por optimitzar la convivencia i el
treball. Es una eina que pretén formar ciutadans participatius i facilitar la
construccio de valors democratics.
- A comunitat de mitjans i grans es podran fer tutories individualitzades a les
hores que siguin dos a dins l'aula.
- A partir de Cicle Mitja es creara la figura del delegat i subdelegat de classe
que faran la funcié de representacio del grup.
- Amb l'objectiu de millorar la participacié dels alumnes en la vida del centre
es faran trobades dels delegats de curs amb la Direccidé del centre (veure
apartat participacio de la comunitat educativa)

La metodologia que es portara a terme en les hores de I'ambit d’acci6 tutorial, es
faran dinamiques de grup per tal de poder establir relacions de cohesid, coneixenca
i acceptacio de tots els infants de l'aula. Igualment hi haura %2 hora cada dia
destinada a I'assemblea inicial i final del dia. A linicial servira per poder establir
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conversa amb els infants de grup i per poder fer una entrada relaxada. Al final del
dia, es tornara a fer assemblea, per tal de poder fer un resum del qué ha passat
durant el dia i cada un de I'alumnat pugui manifestar com es sent.

- A secundaria, les entrades relaxades del mati correspondran a lectura i un dia de
ioga. Igualment hi haura una estona d’assemblea matinal per tal de poder donar
torn de paraula als joves d’expressar el seu estat emocional cada dia al mati.

- Coordinacié amb I’equip docent.
Objectius
- Facilitar el coneixement de I'alumnat individualment i com a grup.
- Possibilitar una Optima col-laboracié i coordinacié entre els diferents
professors.
- Establir i acordar criteris d’actuacié davant de situacions especifiques.
- Promoure activitats internivells i paral-leles.

Actuacions
- La coordinacié amb I'equip docent es fara en:
- Reunions d’equips de cicle
- Juntes d’avaluacié
- Claustre ( quan calgui tractar un tema col-lectiu a nivell de centre)

- Coordinacié amb les families.

Objectius:

- Afavorir la participacio de les families en el procés educatiu dels seus fills/es.

- Informar a les families de les activitats i dels aprenentatges corresponents al
curs del seu fill/a.

- Comunicar, informar, compartir dades i pautes sobre el procés educatiu
(personal, social i escolar) del seu fill/a.

- Orientar i establir compromisos en relaci6 a necessitats educatives
concretes del seu fill/a.

Actuacions:

- Reuni6é d’inici de curs amb les families per informar sobre aspectes
organitzatius i curriculars del curs.
- Els docents faran una acta de la reunié on hi constara:
- Punts tractats.
- Intervencions.
- Valoracié de la reunié
- Assisténcia
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un recull de dades basiques que afavoreixin el coneixement dels alumnes nous. i
fer una primera trobada entre referent de grup /comunitat i familia per intercanviar
aspectes a destacar de l'infant o jove.

Entrevistes individuals.

Cada tutor disposa d’'una hora d’atencié a les families. Cal que, com a
minim, es facin dues trobades individualitzades amb cada familia per
comunicar el nivell d’aprenentatge i adaptacié de l'infant al centre. Les
trobades establertes seran a l'inici del 2n trimestre i a final de curs. Les
families anotaran el dia de visita en un formulari DOODLE o algun altre
programa online, amb els dies possibles que disposa el tutor. El centre hi
dedicara una setmana de manera intensiva i s’anul-laran les diferents
reunions en les hores complementaries.

El tutor recollira a la fitxa de seguiment dels alumnes els punts tractats i
acords presos aixi com els assistents. Les families que tenen seguiment des
de Serveis socials se'ls fa un registre més exhaustiu i molt concret de totes
les trobades, en un full dissenyat expressament per aquesta finalitat,
destacant incidéncies, percepcions i observacions fetes.

Sempre que ho cregui necessari la familia o el tutor podran fer entrevistes
puntuals en I'horari d’atencio a les families de cada tutor. Cal que la familia
avisi amb antelacio.

3.6. Organitzacio del curriculum.

L'ordenacid curricular opta per un ensenyament centrat en la formaciéo de totes les
competéncies necessaries pel ple desenvolupament de la persona en tots els ambits.
Aquesta accié demana la concrecio del curriculum d'educacié infantil, educacio basica i
relatives als seguents decrets, o als que els succeeixin:

Decret 181/2008, de 9 de setembre, pel qual s'estableix I'ordenacié dels
ensenyaments del segon cicle de I'educacié infantil.

En el curriculum del segon cicle de I’educacioé infantil, a partir de les capacitats
de l'etapa, s’estableixen: els objectius didactics, els continguts a desenvolupar en
cada area i els criteris per a I'avaluacio dels aprenentatges de I'alumnat.

Especifica els principis generals que han de regir el cicle, que igual que el primer cicle
d'aquesta mateixa etapa, ha de contribuir al desenvolupament emocional i afectiu, fisic i
motor, social i cognitiu dels infants. Fa una descripcio de les capacitats (que son el
referent a assolir durant tota I'etapa), els objectius de cicle en relacié amb els continguts
de les arees i els criteris d'avaluacio.
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DECRET 175/2022, de 27 de setembre, d'ordenacidé dels ensenyaments de
I'educacioé basica

En el curriculum d’educacié basica engloba les dues etapes de primaria i
secundaria, el curriculum es divideix en 4 apartats:

Els 6 vectors del curriculum que sén els elements de caracter transversal que s’han
de tenir presents i han d’articular totes i cadascuna de les decisions relatives al
desplegament del curriculum els 6 vectors son: aprenentatges competencials,
perspectiva de genere, qualitat de 'educacié de les llengues, benestar emocional,
la universalitat del curriculum, promocié d’'una ciutadania democratica i
consciéenciéncia global.

L'organitzacio dels ensenyaments: on hi consta, els elements del curriculum, les
hores de gestié autdnoma: projectes globalitzadors i projectes propis, els ambits i
els aprenentatges basats en situacions.

programacié competencial: entesa com la concrecié d’intencions. la programacié
fruit de la reflexié pedagdgica de I'equip docent, ha de formar part de la
documentacio del centre, ha de ser un instrument flexible, obert, en construccio, en
revisio i millora constants.

L'avaluacio: ha de facilitar la millora dels aprenentatges per aquest motiu ha de ser
global, formativa i continua. S’han d’informar dels critéris d’avaluacio a les families i
a 'alumnat, els informes que es lliuren han de ser de naturalesa qualitativa per tal
de compartir amb les families I'evolucié personal i escolar dels seus progenitors.
S’escoltara en les sessions d’avaluacio la veu de l'infant a partir de 3r de primaria
fins a final de la secundaria.

La concrecio del curriculum escolar es realitza a diversos nivells:

En primer lloc el centre s’ha de plantejar quines sén les grans linies del seu
desplegament curricular que han de contemplar-se en el PEC i sén de
responsabilitat de 'Equip Directiu.

En segon lloc, s’han d’elaborar les Programacions, és a dir, la planificacié de la
tasca educativa adregcada a I'alumnat de cada comunitat, curs i etapa per a cada
materia o ambit, mantenint una coheréncia interna i entre les diferents matéries de
'etapa. També es concretaran les unitats de programacio per donar coherencia a la
distribucié curricular. Se’n responsabilitzaran els equips de les comissions
internivells. Aquestes programacions han de ser obertes, flexibles, en constrant
modificacid, construccié i reflexio.

En tercer lloc, s’elaboraran Propostes, que se’n responsabilitzaran els equips de
comissions i comunitat. Aquestes propostes seran obertes

El curriculum elaborat pel centre formara part del seu Projecte Educatiu.
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3.6.1. Programacio anual - 2n nivell de concrecio.

Les programacions anuals han de contenir :

Competéncia que es treballa, la matéries, projectes o ambits de coneixement a
que es refereixen.

El curs o nivell.

El periode temporal —anual, trimestral o quadrimestral- per al qual es despleguen.

Els components de la programacié anual son:

Comunitat, grup classe o curs

area, materia o ambit

Descripcié de la situacié de I'aprenentatge

competéncies especifiques i tractament de les competéncies transversals.
Objectius d’aprenentatge

Criteris d’avaluacio

Sabers

Activitats d’aprenenetatge i avaluacio

Mesures i suport d’atencio inclusiva

Altres si és necessari

3.6.2. Programacions competencials.

La programacio s’ha d’entendre com la concrecié de les intencions educatives, fruit de la
reflexid pedagogica i de I'equip docent, ha de formar part de la programacié del centre i
ha de ser un instrument flexible, obert, en construccid, revisio i millora constant. Impica:

Tenir els vectors com a punt de partida de les decisions de I'equip docent.

Incloure els elements del curriculum

Ha d’haver-hi situacions d’aprenentatge com escenaris per afavorir aprenentatges
amb sentit.

Tenir en compte les maneres d’aprendre dels infants i joves.

Ha d’ajudar a anticipar i concretar qué ha de fer a I'aula I'adult i com ho ha de fer.
Ha de permetre fer el seguiment de les actuacions previstes.

Ha de fomentar la reflexio sobre la tasca educativa i sobre la progressié dels
aprenentatges de I'alumnat.

D'acord amb els criteris del claustre, s’incloura entre els objectius d'innovacié de la PGA,
la revisid/planificacié anual d’alguna de les arees.
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3.6.3. Avaluacioé - pla d’avaluacioé

L'avaluacié ha de ser continua, global, formativa i personalitzada centrada en I'alumne.
Ha de facilitar la manera la millora dels aprenentatges de I'alumnat.
La informacié que proporciona I'avaluacié ha donar als docents elements per revisar i
adequar les maneres d’ensenyar i les programacions elaborades.
L'observacio, la documentacié pedagogica i I'analisi sistematica del procés d’ensenyament
aprenentatge han de permetre:

- Regular els aprenentatges per part dels docents i de I'alumnat.

- La comprovacié del qué s’ha aprés i la qualificacié dels resultats d’'un procés

d’aprenentatge
- Posar el focus amb el procés i no només amb els resultats.
- Adaptar 'ajut pedagogic a les caracteristiques individuals dels infants.

ACTUACIONS
Avaluacio inicial

INSTRUMENTS

Intercanvi d’informacié amb la
tutora del curs anterior.

Reunions de traspas de curs
( fitxes de traspas )

Analisi de linforme personal | Ultim informe de curs.

del curs anterior

Observacions sistematiques. Llibreta recull observacions/evidéncies

- Proves diagnodstiques acordades per I'equip
docent.

Avaluacié inicial per identificar
coneixements previs de cada
unitat didactica i necessitats
educatives.

Recull per escrit en el mural del projecte
treballat. Llibreta de seguiment per recollir
sistematicament les observacions del proceés
d’aprenentatge de cada alumne.
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ACTUACIONS
Avaluacié continua i formativa dels
processos d’ensenyament -
aprenentatge

INSTRUMENTS

Avaluacié continua, formativa i global
de l'evolucié dels aprenentatges dels
nostres alumnes d’acord als criteris

-Programacions amb el detall dels
criteris d’avaluacié.

fer una avaluacid, utilitzant diferents
instruments per comprovar els
progressos dels alumnes i orientar al
docent i 'alumnant perqué l'infant o el
jove ajusti les tasques per seguir amb
un bon procés

d’avaluacié -Llibreta de seguiment per recollir
sistematicament les observacions del
procés d’aprenentatge de cada
alumne

ACTUACIONS INSTRUMENTS

Avaluacio continua i formativa

Al finalitzar cada unitat didactica cal | Realitzacio de rubriques,

observacions finals analitzades, o
activitats que permetin comprovar els
progressos de l'alumnat i permetin
orientar el docent i I'infant i jove.

JUNTES D’AVALUACIO

INSTRUMENTS

Reunions les Comissio
d’avaluacio.

Actes d’avaluacio
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3.6.3.1 Reclamacions motivades per les qualificacions

Tal com esta regulat a les DOIGC del curriculum de I'actual curs, els i les alumnes, o els
pares, mares o tutors o tutores legals en el cas que siguin menors d'edat, tenen dret a
sol-licitar aclariments dels professors i professores respecte de les qualificacions
trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que s'adoptin
al final d'un curs o de I'etapa com a resultat del procés d'avaluacié. Reclamacions per
qualificacions obtingudes al llarg del curs Si les normes d'organitzacié i funcionament del
centre no ho disposen altrament, les reclamacions a les qualificacions obtingudes al llarg
del curs que no es resolguin directament entre el professor o professora i I'alumne o
alumna afectats, s'han de presentar al tutor o tutora, que les ha de traslladar al
departament o 6rgan equivalent que correspongui per tal que s'estudiin. En tot cas, la
resolucié definitiva correspon al professor o professora i la reclamacié i la resolucio
adoptada s'han de fer constar en el llibre d'actes del departament o 6rgan equivalent, o
registre documental amb funci6 equivalent, i s'han de comunicar a I'equip docent del grup
corresponent. Reclamacions per qualificacions finals de I'ESO Per a les reclamacions de
les qualificacions finals de curs, el centre ha d'establir un dia, posterior a les avaluacions
finals, perqué els professors i professores les estudiin i les resolguin. Si I'alumne o alumna
no esta d'acord amb la resolucié dels professors i professores quant a les qualificacions
de les materies, pot reiterar la reclamacio en un escrit adrecat al director o directora, que
ha de presentar el mateix dia de la resolucio o I'endema. També es poden adrecar
directament al director o directora, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions
relatives al pas de curs o I'acreditacio final d'etapa.

3.6.4. Coordinacioé entre etapes

La coordinacié llar d’infants / infantil :
- Esfara, sempre que sigui possible, I'Ultima setmana del curs escolar.
- Consistira en una trobada de les mestres de I3 amb les educadores de la llar
d’'infants I'escola bressol on hi haura un intercanvi d’informacié i es recolliran els
informes de final de la llar d’'infants que quedaran arxivats a la fitxa de I'alumne/a.

La coordinacié primaria/ secundaria es porta a terme de manera facil i fluida tenint
en compte que per la majoria dels alumnes és un canvi d’etapa pero no de centre.
Es programen reunions de coordinacio a final de curs i es posa a disposicié del nou tutor
les fitxes de seguiment de cadascun dels alumnes.

Pels alumnes provinents d’altres centres es recull tota la seva documentacio i es

realitza una entrevista inicial amb la familia aixi com amb el tutor de referencia del centre
d’on prové.
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4. CONVIVENCIA EN EL CENTRE

L'aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu i aixi ho
ha d’expressar el projecte educatiu de centre.

Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima de
conviveéncia i el deure de facilitar-lo amb la seva actitud i conducta, en tot moment i en
tots els ambits de I'activitat del centre.

Els centres han de vetllar perqué els membres de la comunitat escolar coneguin la
Convencio sobre els drets dels infants.

Correspon a la direccid i al professorat de cada centre, en exercici de l'autoritat que
tenen conferida, i sens perjudici de les competencies del Consell Escolar en aquesta
mateéria, el control i I'aplicacié de les normes de convivéncia. En aquesta funcid, hi ha de
participar la resta de membres de la comunitat educativa del centre. La direccio del
centre ha de garantir la informacio suficient i crear les condicions necessaries perqué
aquesta participacio es pugui fer efectiva.

Els centres han d’establir mesures de promocié de la convivéncia, i en particular
mecanismes de mediacio per a la resolucio pacifica dels conflictes i férmules per mitja de
les quals les families es comprometin a cooperar de manera efectiva en I'orientacio,
'estimul i, quan calgui, 'esmena de I'actitud i la conducta dels alumnes en el centre
educatiu.( LEC 12/2009)

4.1. Drets i deures de I’alumnat

DRETS:
Dret a la formacio.
- Llalumnat té dret a rebre una formacid6 que |Ili permeti aconseguir el

desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals
i socials comunament acceptats en la nostra societat. Per tal de fer efectiu aquest
dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

- La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de la
tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de convivéncia.

- 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.

- L’adquisicié d’habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d’habits socials,
com també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i
d’us de les tecnologies de la informacio i de la comunicacio.

- L’educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions
harmoniques amb ell mateix i amb els altres.
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La formacio 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 o persones en qui recau
I'exercici de la tutela, dins el marc legalment establert.

La formacié en coeducacid i en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.

La formacidé per a la pau, la cooperacid, la participacio i la solidaritat entre els
pobles.

L'educacié que asseguri la proteccié de la salut i el desenvolupament de les
capacitats fisiques.

Tot lalumnat té el dret i el deure de conéixer les institucions europees, la
Constitucio Espanyola i I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

L'organitzacio de la jornada de treball escolar s’ha de fer prenent en consideracio,
entre altres factors, el curriculum, I'edat, les propostes i els interessos de I'alumnat,
per tal de permetre el ple desenvolupament de la seva personalitat.

Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se I'ha d’'informar dels criteris i procediments d’avaluacio,
d’acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.

L'alumnat i, quan és menor dedat els seus pares, tenen dret a sollicitar
aclariments del professorat respecte de les qualificacions amb qué s’avaluen els
seus aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.
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:

La inadequacié del procés d’avaluacio, o d’algun dels seus elements, en relacié
amb els objectius o continguts de I'area o materia sotmesa a avaluacié6 o amb el
nivell previst a la programacio per I'érgan didactic corresponent.

La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

Dret al respecte de les propies conviccions.

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 relacio
amb aquelles creences i conviccions.

L'alumnat, i els seus pares, si 'alumne o 'alumna és menor d’edat, té dret a rebre
informacio prévia i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter
propi del centre.

L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones
sense manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.
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Dret a la integritat i la dignitat personal

Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

A la proteccié contra tota agressié 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 informacio de
qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens
perjudici de satisfer les necessitats d’informacié de I'administracié educativa i els
seus serveis, de conformitat amb I'ordenament juridic, i de I'obligacié de comunicar
a lautoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar
maltractaments per a l'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures
establerts per les lleis de proteccié del menor.

Dret a la llibertat d’expressio.

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectivament, 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.

Dret a I'orientacié escolar, formativa i professional.

L'alumnat té dret a una orientacid escolar i professional que estimuli la
responsabilitat i la llibertat de decidir d’'acord amb les seves aptituds, les seves
motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.

Per tal de fer efectiu aquest dret, els centres reben suport adequat de
'administracié educativa, la qual pot promoure a tal fi la cooperaci6 amb altres
administracions i institucions.

Dret a la igualtat d’oportunitats.

L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances
de tipus personal, familiar, econdomic o sociocultural, amb la finalitat de crear les
condicions adequades que garanteixin una igualtat d’oportunitats real.
L'administracié educativa garanteix aquest dret mitjangant I'establiment d’una
politica d’ajuts adequada i de politiques educatives d’inclusio escolar.

Dret a la proteccio social.

L'alumnat té dret a proteccido social en suposits d’infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre
lajut que necessiti mitjangcant [I'orientacido,material didactic i els ajuts
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imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un endarreriment en el
seu rendiment escolar.

L’'administraci6 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
I'ajut necessari per tal d’assegurar el seu rendiment escolar.

Proteccio dels drets de I’alumnat

Les accions que es produeixin dins 'ambit dels centres educatius que suposin una
transgressid dels drets de I'alumnat que s’estableixen en aquest Decret o del seu
exercici poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de I'alumnat afectat o
dels seus pares, quan aquest és menor d’edat, davant del director o de la directora
del centre.

Amb l'audiéncia 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.

Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials del
Departament d’Educacid i Universitats. Les corresponents resolucions poden ser
objecte de recurs d’acord amb les normes de procediment administratiu aplicables

DEURES:

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.

Deures basics:
Constitueixen deures basics dels alumnes l'estudi i el respecte a les normes de
convivéncia dintre del centre.

Deure d’estudi.

L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les
seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements que s’'imparteixen, amb
la finalitat d’assolir una bona preparacié humana i académica.

Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacio
general del centre i respectar els horaris establerts.

Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves
funcions docents.

Respectar I'exercici del dret a l'estudi i la participacié dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.
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Deure de respectar les normes de convivéncia.

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure basic
de I'alumnat implica les obligacions seguents:

Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideoldgiques, 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 raé de naixement, raga,
sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la legislacid
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 regim interior del centre.

Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui presentar reclamacié quan consideri
que lesionen els seus drets, d’acord amb el procediment que estableixin les NOFC
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 desenvolupament de I'activitat educativa, de la
tutoria i orientacié i de la convivéncia en el centre.

Propiciar un ambient de convivéncia positiu i respectar el dret de la resta de
'alumnat al fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

4.2. Conviveéncia i resolucio de conflictes. Qliestions generals.

4.2.1. Mesures de promocio de la convivéncia

Elaborar i mantenir actualitzat un projecte de convivéncia global amb la participacio
de la comunitat educativa per tal de gestionar i orientar les actuacions i els
processos.

Potenciar I'equitat i el respecte a la diversitat de I'alumnat.

Ajudar a cada alumne/a a relacionarse amb ell mateix, amb els altres i amb el mon.
Fomentar la cultura de mediacié com a eina basica en la gesti6 del conflicte.
Sensibilitzar la comunitat educativa perqué adquireixi I'habit del dialeg i posi en
practica la mediacio.

Fomentar la mediacio i el dialeg a I'aula com a eina per a la resolucié positiva de
conflictes.

Formar lalumnat i el professorat per afrontar autdbnomament els conflictes
personals i col-lectius.

Garantir I'aplicacié ferma i flexible de les normes basiques.
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- Promoure la implicacié i el compromis de tots els agents educatius en Promoure la
implicacié i el compromis de tots els agents educatius en la millora de la
convivéncia en el centre.

- Crear grups de treball o comissions en el centre en qué hi participen membres de
diferents sectors de la comunitat educativa.

- Fomentar una cultura de la pau i la no violéncia, juntament amb els valors que fan
possible preservar i enriquir la vida de totes les persones.

4.2.2. Mecanismes i formules per a la promocio i resolucié de conflictes

4.2.2.1. Mediacio escolar.

Fomentarem la mediacio i el dialeg a l'aula com a eina per a la resolucio positiva de
conflictes.

Procurarem els mitjans i estratégies necessaries per tal que els alumnes i els docents
puguin afrontar autbonomament els conflictes personals i col-lectius.

Al mateix temps procurarem afavorir la creacié de lligams afectius entre tots els
membres de la comunitat educativa, en un marc de respecte i confianga mutua.

4.2.2.2. Practiques restauratives

Les practiques restauratives tenen el seu origen en la justicia restaurativa. Ofereixen
eines que permeten prevenir, detectar, gestionar i resoldre les situacions de conflicte o
problemes en diferents ambits (familiar, educatiu, social, laboral, judicial i comunitari) per
tal de millorar la convivéncia i reforcar els vincles afectius entre les persones afectades
per aquestes situacions.
A I'escola, el cercle restauratiu és una metodologia que vol posar I'accent en la comunitat,
en la reconstruccio de relacions, en la responsabilitat i en la confianca.
Les practiques restauratives es poden aplicar en qualsevol grup de persones que vulguin
millorar les seves relacions interpersonals, gestionar de forma dialogada i participativa els
seus conflictes, crear un clima favorable a la convivéncia i reforgar valors fonamentals que
son:

- Laigualtat de tots els integrants del grup.

- La oportunitat d’escoltar i de ser escoltat la seguretat i confiangca en sentir-se

exposat i protegit alhora.

- Laresponsabilitat compartida de la gestio del conflicte.

- La propietat col-lectiva del resultat .

- La restauracido de la convivéncia mitjangant el restabliment de les connexions

afectives.

Per aquest motiu a 'lEMM es posara emfasi en aquestes practiques per la resolucio,
prevencio, deteccié i de conflictes.
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.3. Réaqgim disciplinari de I'alumnat.

w >

mom

4.2.2.2.1. Criteris d’aplicacié de mesures correctores

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

La imposicio 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
imposicio de les sancions s’ha d’ajustar al que disposa la_ LEC 12/2009.

Igualment, poden corregir-se i sancionar-se les actuacions de I’'alumnat que,
encara que dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o
directament relacionades amb la vida escolar i afectin els seus companys o
companyes o altres membres de la comunitat educativa.

4.2.2.2.2. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre
Es consideren conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:

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

Els actes d'incorreccié o desconsideracio amb els altres membres de la comunitat
educativa.

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

Els actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses verbals contra membres de la
comunitat educativa.

Actes de violéncia fisica greu contra membres de la comunitat educativa

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

. Qualsevol altra incorreccio que alteri el normal desenvolupament de [I'activitat

escolar, que no constitueixi falta.

4.2.2.2.2.1. Mesures correctores

Les

mesures correctores previstes per a les conductes contraries a les normes de

convivéncia, estan regulades segons cada conducte:

A.

Les faltes injustificades de puntualitat o d'assistencia a classe.
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Estaran regulades segons el protocol d’absentisme del centre i grup TIAF

B. Els actes d'incorreccié o desconsideracido amb els altres membres de la comunitat
educativa.

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

D. Els actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses verbals contra membres de la
comunitat educativa.

Passos a seguir:
Hi ha 2 aspectes a tenir en compte que s’han de fer de forma paral-lela:

1. Posar en coneixement la direccio i informara a la familia de la situacid que ha
succeit mitjangant una nota a lI'agenda, un correu electronic o bé una trucada
telefonica.

2. Resoldre el cas de forma restaurativa seguint els passos seglents:

2.1 Fer cercle de dialeg individual amb cada una de les persones afectades, ja sigui qui ha
fet 'acte com el que I'ha rebut si és el cas. Fer us de la targeta amb les preguntes
restauratives per tal d’'investigar i arribar al fons de la questio.

2.2 Si en aquests actes hi han intervingut altres persones de manera indirecte (terceres
persones que han vist qué ha passat per exemple) es parlara individualment amb
cadascuna d’elles per saber el seu punt de vista.

2.3 Posada en comu. Es reuniran tots els agents implicats i amb cercles de dialeg i amb
I'ajuda de les preguntes restauratives es procedira al dialeg per tal de restaurar la situacio
i evitar que torni a passar. Pas essencial per tal que tots els implicats quedin conscienciats
de com es sent l'altre persona i empatitzi amb la situacié que ha passat.

2.4 En el cas que indirectament afecti tot el grup classe es fara cercle restauratiu a 'aula
durant tants cops com faci falta per tal de que la situacié reverteixi.

e Sila situacid es repeteix una segona vegada agreujant el fenomen es tornara a fer
els passos dels cercles restauratius i es concretaran mesures amb objectius de
compromis per part de la persona que ha fet I'acte signat per les dues parts
(persona que fa I'acte i I'adult que fa d’intermediari), s’informara a direccidé i en
aquest cas, es citara presencialment a la familia.

e Si la situacid es repeteix una tercera vegada, es tornara a fer els passos anteriors i
en aquest cas quan es parli amb la persona que ha fet I'acte, es concretara una
tasca educadora per a I'alumne, en horari no lectiu (en el cas de secundaria).

E. Actes de violéncia fisica greu contra membres de la comunitat educativa

Hi ha 4 aspectes a tenir en compte que s’han de fer de forma paral-lela:
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1. Posara en coneixement a direccié i informara a la familia de la situacié que ha
succeilt de manera presencial. N'ha de quedar constancia signant el document de
reconeixement de la falta i la sancié imposada.

2. Resoldre el cas de forma restaurativa seguint els passos seguents:

2.1 Fer cercle de dialeg individual amb cada una de les persones afectades, ja sigui qui ha
fet 'acte com el que I'ha rebut si és el cas. Fer us de la targeta amb les preguntes
restauratives per tal d’'investigar i arribar al fons de la questio.

2.2 Si en aquests actes hi han intervingut altres persones de manera indirecte (terceres
persones que han vist qué ha passat per exemple) es parlara individualment amb
cadascuna d’elles per saber el seu punt de vista.

2.3 Posada en comu. Es reuniran tots els agents implicats i amb cercles de dialeg i amb
'ajuda de les preguntes restauratives es procedira al dialeg per tal de restaurar la situacié
i evitar que torni a passar. Pas essencial per tal que tots els implicats quedin conscienciats
de com es sent l'altre persona i empatitzi amb la situacié que ha passat.

2.4 En el cas que indirectament afecti tot el grup classe es fara cercle restauratiu a 'aula
durant tants cops com faci falta per tal de que la situacié reverteixi.

3. Un cop acabi cal fer reflexi6 amb I'alumnat per veure qué es pot fer, fent-els-hi
veure que a part de demanar perdo es:

Procedira a la suspensio del dret a participar en activitats ludiques properes a la sancio
que es realitzin en el centre, intentant que siguin sortides de Y2 dia no d’activitats que
tinguin pernoctacio o sortides d’un dia sencer, poden ser per exemple un teatre, sortida
d’entorn... . En aquest cas, i segons l'edat, 'alumne es quedara al centre i realitzara
tasques propies que repercuteixin en I'entesa de la convivencia de tots els membres de la
comunitat educativa amb un docent que estigui implicat amb el tema que I'acompanyi.

4. Fer seguiment i manteniment:
Quan passa un cas d’aquest tipus durant 3 setmanes es va fent el seguiment un per un
per veure com esta tot, si és tot el grup es fara un manteniment, o sigui un cop a la

setmana es fara un cercle restauratiu (secundaria el realitzara l'equip directiu o
I'orientadora i a primaria sera la tutora).

F. Deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del material
d'aquest o de la comunitat educativa.
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Hi ha 2 aspectes a tenir en compte que s’han de fer de forma paral-lela:

1. Posar en coneixement a direcci6 i informar a la familia de la situacio i de la tasca
educadora que es portara a terme. Es fara signar a la familia el document de
reconeixement per tal que n’estiguin al corrent.

2. Resoldre el cas de forma restaurativa seguint els passos seguents:

2.1 Fer cercle de dialeg individual amb cada una de les persones afectades, ja sigui qui ha
fet 'acte com el que I'ha rebut si és el cas. Fer us de la targeta amb les preguntes
restauratives per tal d’'investigar i arribar al fons de la questio.

2.2 Si en aquests actes hi han intervingut altres persones de manera indirecte (terceres
persones que han vist qué ha passat per exemple) es parlara individualment amb
cadascuna d’elles per saber el seu punt de vista.

2.3 Posada en comu. Es reuniran tots els agents implicats i amb cercles de dialeg i amb
'ajuda de les preguntes restauratives es procedira al dialeg per tal de restaurar la situacié
i evitar que torni a passar. Pas essencial per tal que tots els implicats quedin conscienciats
de com es sent l'altre persona i empatitzi amb la situacié que ha passat.

2.4 En el cas que indirectament afecti tot el grup classe es fara cercle restauratiu a 'aula
durant tants cops com faci falta per tal de que la situacié reverteixi.

3. Reparacio dels danys causats al material del centre (valorar-ho I'equip directiu) i/o
ajudar a reparar el qué s’ha espatllat. La realitzacié d'aquestes tasques no es pot
prolongar per un periode superior a dues setmanes. Un cop pactat, es pot signara
el document de reconeixement de la incidéncia i s’anotara la tasca educadora

4. Paral-lelament es fara una conscienciacio de la importancia del manteniment de les
dependencies del centre.

e Si malgrat tot la conducta persisteix fins a 4 vegades, s’entendra que es fa de
manera molt pensada i intencionada, per tant aleshores es procedira a la suspensid
del dret a participar en activitats ludiques properes a la sancié que es realitzin en el
centre, ex. colonies, sortida al voltant del centre..., en el cas que sigui una sortida
d’'un mati o tarda, en aquest cas, i segons I'edat, 'alumne es quedara al centre i
realitzara tasques propies que repercuteixin en I'entesa de la convivéncia de tots
els membres de la comunitat educativa.
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G. Qualsevol altre incorreccio que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar,
gue no constitueixi falta.

Hi ha 3 aspectes a tenir en compte que s’han de fer de forma paral-lela:

1. Posar en coneixement a direccio i informar a la familia de la situacio i de la tasca
educadora que es portara a terme. Es fara signar a la familia el document de
reconeixement per tal que n’estiguin al corrent.

2. Resoldre el cas de forma restaurativa seguint els passos seguents:

2.1 Fer cercle de dialeg individual amb cada una de les persones afectades, ja sigui qui ha
fet 'acte com el que I'ha rebut si és el cas. Fer us de la targeta amb les preguntes
restauratives per tal d’'investigar i arribar al fons de la questio.

2.2 Si en aquests actes hi han intervingut altres persones de manera indirecte (terceres
persones que han vist qué ha passat per exemple) es parlara individualment amb
cadascuna d’elles per saber el seu punt de vista.

2.3 Posada en comu. Es reuniran tots els agents implicats i amb cercles de dialeg i amb
I'ajuda de les preguntes restauratives es procedira al dialeg per tal de restaurar la situacio
i evitar que torni a passar. Pas essencial per tal que tots els implicats quedin conscienciats
de com es sent l'altre persona i empatitzi amb la situacié que ha passat.

2.4 En el cas que indirectament afecti tot el grup classe es fara cercle restauratiu a 'aula
durant tants cops com faci falta per tal de que la situacié reverteixi.

e En qualsevol de les conductes esmentades I'equip directiu es reserva el dret de fer
protocols especials en alumnes que ho requereixin o de modificar els passos
esmentats segons el cas mirat i estudiat individualment.

4.2.2.2.2.2. Competéncia per aplicar mesures correctores

L'aplicaciéo de les mesures correctores detallades a l'article anterior correspon a les
persones que estan assignades i seguint 'ordre de cada un dels passos assignats en
I'article anterior, que en resum seria:

- Qualsevol professor o professora del centre, escoltat 'alumne/a o en el suposit de
les mesures correctores previstes a les lletres a), b) i ¢) de I'article anterior.

- La persona tutora, la persona cap d’estudis/la coordinadora pedagogica d’ESO, el
director o la directora del centre, escoltat 'alumnat, en el suposit de la mesura
correctora prevista a la lletra d) de I'article anterior.

- El director o la directora del centre, o la persona cap d’estudis/la coordinadora
pedagogica d’ESO, per delegacié d’aquest, el tutor del curs escoltat.
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e 4.22.2.3 Cas d'assetjament o ciberassetjament escolar

En cas de detectar una situacié d’assetjament escolar o ciberassetjament, ja sigui
dins de [I'horari lectiu o fora d’aquest, es tindra en compte el protocol del
Departament d’Educacio.

Si el ciberassetjament es dona per algun dels mitjans vinculats al compte de
responsable TAC en deshabilitara I'is i en parlara amb els

Google, el

responsables.

4.2.3. Normativa de regulacié de I'us dels teléfons intel-ligents i d’altres dispositius

al centre.

Tal com esta regulat al DOIGC de I'is dels mobils de I'actual curs esta prohibit I'us del
telefon mobil i rellotges intel-ligents per part de 'alumnat de I'etapa d'educacio infantil i a
'educacié obligatoria a tots els espais i les activitats educatives que es realitzin dins i/o
fora el centre escolar.

DISPOSICIO GENERAL

Infantil i primaria

L'us de teléfons mobils esta prohibit per a 'alumnat en tots els
espais del centre educatiu i en totes les activitats educatives
que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne que porti un
teléfon mobil o dispositiu intel-ligent 'ha d’apagar en entrar al
centre i ha de garantir que resti apagat de manera que no es
pugui accedir a les dades personals que el dispositiu
emmagatzema. L'escola vetllara per posar a disposicio de
'alumnat els dispositius tecnoldgics que siguin necessaris per
a I'assoliment de la competéncia digital en I'aplicacié de les
situacions d’aprenentatge que aixi ho requereixin. Aquestes
indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades
fora del centre que complementen i/o formen part de la
programacio general anual. S’inclouen per tant, sortides,
colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres,
activitats amb participacié de les families o la comunitat
educativa, activitats extraescolars, activitats amb entitats de
I'entorn, etc. Es considera que els espais del centre com la
biblioteca, el pati, els passadissos, el laboratori, el gimnas, les
aules tematiques, ..., sOn espais on habitualment es duen a
terme activitats lectives i, per tant, s’hi ha d'aplicar la mateixa
indicacio.

ESO

Restriccio general de I'is excepte en usos educatius
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L'us de teléfons mobils esta restringit a 'alumnat en tots els
espais del centre educatiu. L'alumne que porti un teléfon mobil
I'ha d’apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti
apagat de manera que no es pugui accedir a les dades
personals que el dispositiu emmagatzema i aquest es
disposara a les taquilles per a mobils que hi ha a cada aula.
Aquest s’agafara a I'acabar la jornada de mati i tarda. En el
cas de I'alumnat que es quedi a dinar el centre, agafara el
mobil de 'armariet de I'aula habitual i el portara a I'armariet
destinat als mobils que disposen al menjador. El centre
vetllara per posar a disposicié de I'alumnat els dispositius
tecnoldgics que siguin necessaris per a I'assoliment de la
competéncia digital en I'aplicacio de les situacions
d’aprenentatge que aixi ho requereixin. Durant les activitats
lectives, i per tal de fer tasques en qué calgui utilitzar un
dispositiu electronic, s’ha de prioritzar sempre I'Us de
I'ordinador portatil o de dispositius del centre. S’inclouen per
tant, sortides, colonies, viatges, projectes compartits amb
altres centres, activitats amb participacio de les families o la
comunitat educativa, activitats extraescolars, activitats amb
entitats de I'entorn, etc. Es considera que els espais del centre
com la biblioteca, el pati, els passadissos, el laboratoris, el
gimnas, les aules especifiques, etc, son espais on
habitualment es duen a terme activitats lectives i, per tant, s’hi
ha d'aplicar la mateixa indicacio.

PROPOSTA D’EXCEPCIONALITAT

Salut Es permet utilitzar un teléfon mobil o dispositiu intel-ligent a
I'alumnat que tingui alguna necessitat especifica per motius de
salut i hagi de monitorar algunes constants.

Activitats Es permet utilitzar un dispositiu mobil a 'alumnat quan sigui
singulars imprescindible per dur a terme algun projecte o activitat del
a’ESO centre que no es pugui dur a terme amb els dispositius del
centre.
Sortides ilo Els alumnes de 3r i 4t ’ESO podran portar els mobils a
viatges I'activitat de Pernoctacié perd només el podran utilitzar quan

I'activitat ho requereixi i sota el consentiment del professorat
present a la sortida. Tanmateix, quan el professorat el demani,
I'alumnat els hi haura de lliurar.
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El régim sancionador i les actituds i conductes contraries a la convivéncia
es descriuen a la LEC (article 37) i al Decret 102/2010 (articles 23, 24 i 25)

MESURES CORRECTORES O SANCIONS

Conducta L'us del telefon mobil per part d’'un alumne constitueix una falta
contraria lleu | lleu, si no afecta els drets fonamentals o la proteccié de dades.

En aquests casos, es considera una falta de disciplina. El
centre ha de custodiar el mobil fins al final de la jornada, i el
docent corresponent ho ha de comunicar a la familia.

Conducta L'us del telefon mobil que vulneri els drets fonamentals de la
contraria greu | persona constitueix una falta greument perjudicial per a la

convivéncia. En aquests casos el mobil queda custodiat pel
centre fins al final de la jornada, es prendran les mesures que
es creguin oportunes cap a l'alumnat que ha fet la conducta
contraria i Direccié ho comunicara a la familia.

Conducta Si un alumne al qual es demana que lliuri el telefon mobil s’hi
contraria molt | nega, es considera falta greu i s’han d'aplicar les sancions

greu corresponents a aquest tipus de falta.

El centre no es fa responsable de la pérdua, desperfecte o robatori de cap dispositiu.

4.2.3.1. Normes de regulacié de I’s dels Chromebooks

L'us dels chromebooks dins el centre escolar és unica i exclusivament per a finalitats
educatives. La normativa és la seglent:

Els alumnes s’han de responsabilitzar de portar el chromebook cada dia.

Només s’utilitzen quan el docent déna permis per a fer-ho. Per tant, per norma
general, no s’obren fins que el docent doni I'ordre d’obrir els ordinadors.

L'us dels chromebooks és estrictament didactic. Per tant, només es pot accedir a
pagines que estiguin relacionades amb les tasques d’aprenentatge i recerca.

En cas que no es compleixin els dos punts anteriors de forma molt reiterada, el
docent pot retirar-li el dispositiu. S’informara a les families de I'iUs inadequat del
chromebook i no se li retornara fins I'endema.

La carrega dels chromebooks s’ha de fer a casa.

No es poden portar carregadors al centre. En cas de portar I'ordinador sense
carrega suficient, 'alumne haura d’anar al punt de carrega i deixar-lo carregar un
parell d’hores. Haura de seguir treballant sense el dispositiu.

Només es deixara un ordinador de préstec si es tracta d’'una averia. El centre es
mantindra en contacte amb el servei técnic per fer-ne el seguiment. Si 'alumne es
deixa el dispositiu a casa es pot demanar a I'alumne que faci les tasques a ma.
S’ha de treballar amb I'altaveu silenciat.

Cal portar auriculars per tal de poder veure videos i fer treball individual.
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A Secundaria:
- Si s'acumulen 3 registres de mal us del chromebook es valorara juntament amb
coordinacio TAC restringir el jocs de manera permanent.
- Cada vegada que hi hagi un registre es baixara 0.25 de la competéncia 10
“fomentar habits d'Us saludable de les TIC” de la digital.

Normativa en les videotrucades:

En situacié d'ensenyament no-presencial, quan el tutor de grup o bé l'individual hagi
convocat una videoconferencia, tots els alumnes hauran destar a I'hora de la
convocatoria amb la camera i el microfon obert. Mantindran la camera oberta mentre duri
la sessio.

Es procurara mantenir uns bons habits de cura personal, encara que les classes siguin
no-presencials.

4.2.3.2. Us del teléfon personal dels docent dins del centre

En el cas dels docents: I'is de mobils queda subjecte només per finalitats educatives
sent-ne un bon exemple per I'alumnat el qual tenim al nostre carrec. Per aquest motiu, es
podra fer servir per tirar fotografies (que no es tindran al dispositiu més de 24h, passat
aquestes hores s’han d’haver descarregar a la carpeta del drive), comunicar-se amb les
families de l'alumnat en cas que sigui impossible fer-ho amb el telefon del centre, fer
comunicacions pel grup de whats del centre en cas que sigui necessari i/o funcions
propies dels coordinadors de TAC o de les persones que fan les publicacions a les xarxes
socials.

En el cas que es detecti un incompliment de les normes que amparen els mobils al centre
per part del personal docent o no docent del centre, es recordara la norma, si aquest
continua fent-ne un Us inadequat, es comunicara per escrit i si tot i aixi continua el mal us
del dispositiu se n’informara a I'inspector.

En cas d’haver d’atendre alguna questié personal es fara sempre a |I'hora del pati/de
guardia en el cas de secundaria, en el canvi de classe o bé a la franja del migdia. La
prioritat sempre ha de ser I'atencié educativa dels alumnes. En el cas de primaria, en el
cas d’haver d’atendre alguna questié personal es fara sempre fora de I'horari lectiu i
quan el docent no estigui present en una reunio.
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4.2.4 Xarxes socials

El centre disposara de 2 xarxes socials, l'instagram i el twiter, aquest els regulara la
comissié TAC junt amb I'equip directiu.

Nomeés les fotografies, comentaris o quelcom de centre que s’hagin posat en les xarxes
socials del centre podran veure’s a les xarxes social particulars dels docents o altres
membres de la comunitat educativa. En cap cas, es penjaran a xarxes particulars cap
fotografia, comentari o quelcom del centre en xarxes que no s’hagi penjat préviament a les
xarxes esmentades de l'institut escola. A no ser que, per casos molt puntuals, estiguin
préviament autoritzades per I'equip directiu. Aquest aspecte regulara la privacitat de
centre i dels seus components.

US DELS GRUPS DE WHATSAPP O SALES DE GOOGLE XAT DELS DOCENTS
FORA DE L'HORARI LECTIU?

La utilitzacié d’aplicacions per la comunicacié és cada vegada més util per la gestio
rapida d’imprevistos. Per tal de garantir una rapida comunicacio, s’habilitaran 1 grup de
whatsapp oficial on s’hi diran les informacions de caire urgent. En aquest grup hi haura
tots els components del claustre. En el cas que algun docent no volgués estar en aquest
grup, sera de la seva responsabilitat d’estar al cas de les informacions que es diguin per
garantir un bon funcionament de centre.

A part del grup de whatsapp oficial, poden haver-hi altres grups de xats, a vegades la
utilitzacié d’aquests canals de comunicacié comporta que la jornada laboral dels docents
es pugui allargar fins a hores poc recomanables donada la facil accessibilitat que suposa
i per aixd hem cregut necessari establir unes normes/recomanacions d’us:

1. Utilitzar el grup de manera positiva.

2. Ser respectuos en les hores enviament dels missatges:

- No escriure ni molt d’hora ni molt tard, a no ser que es tracti d’'un tema d'extrema
urgéncia.

- Només s'utilitzara per la gestié de temes urgents.

- Procurar no enviar missatges abans de les 7:30 del mati i no més tard de les 21:00.

- Els temes a tractar han d’afectar a tots els membres del grup.

- Si es dona el cas que hi ha algun malentés s’aclarira mitjancant un missatge privat,
una trucada o presencialment.

- Evitar respostes repetitives.

- No s'utilitzaran per fer promocions personals o missatges en cadena.

- Si es dona el cas d’algun fet/accié que hagi de ser comunicat a la direccio del
centre es fara a través del correu electronic ie-martamata.

4.2.4. Conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre,
qualificades com a falta.
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Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seguents:

- 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’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la
falsificacid o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escolar, o fora del centre utilitzant les noves
tecnologies.

- Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per
a la salut, i la incitacié a aquests actes.

- La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

Els actes o les conductes que impliquin discriminacié per raé de génere, sexe, raga,
naixenca o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats s’han de considerar
especialment greus.

Sancions imposades

La sancido que es pot imposar per la comissid d’alguna de les faltes tipificades per
l'apartat anterior és la suspensiéo del dret de participar en activitats
complementaries.

Correspon a la direccié del centre imposar la sancid, 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
resolucié del mateix expedient.

La instruccid6 de l'expedient es regira d’acord al Decret 102/2010, de 3 d’agost,
d’autonomia dels centres educatius art 25 que regula les garanties i procediment en la
correcci6 de faltes greument perjudicials per a la convivéncia.

4.2.5. Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o
el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que
hagin sostret, sense perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos, les families o els tutors, en els termes que determina la legislacioé vigent.
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4.2.6 Protocols establerts pel departament per la bona convivéncia del centre

El departament d’educacié ofereix uns protocols els quals dicten unes orientacions i recursos als
centres educatius davant conflictes greument perjudicials per la convivéncia en el centre. A 'lEMM
posarem en marxa en el moment de detectar aquest conflicte.

Protocol deteccid, prevencio i intervencio davant de situacions d’absentisme.

Les abséncies han d’estar justificades pel tutor legal de 'alumnat. S’entendra justificades
quan el familiar o tutor de I'alumnat ho comuniqui per via correu electronic al docent tutor o
si es porta un justificant médic. En el cas que es faci un abus de justificacié d’abséncies
per via correu electronic sense justificant médic, el centre es reserva el dret de no acceptar
com a justificada I'abséncia i sera no acceptable.

Els retards sense justificar o en justificants no acceptables es comptabilitzaran de la
seglent manera:

5 retards = 1 abseéncia injustificada (infantil i primaria)

3 retards = 1 abséncia injustificada (secundaria)

Les abséncies seran quantificades en % mensuals de les seglent manera:

ABSENCIA LLEU: Un 5% mensual d’abséncies sense justificar o amb justificacié no
acceptable (1 dia al mes)

ABSENCIA MODERADA: Entre un 5% i un 25% mensual d’abséncies sense justificar (1 a
5 dies al mes)

ABSENCIA GREU: Entre un 25% i un 75% mensual d’abséncies sense justificar (6 a 15
dies al mes)

ABSENCIA CRONICA: Més d'un 75% d’abséncies mensuals sense justificar o amb
justificacio no acceptable (de 15 a 20 dies al mes)

ABANDONAMENT ESCOLAR: 100% d’abséncies mensuals sense justificar o amb
justificacio no acceptable.

Quan s’arribi al minim de % (abséncia lleu), el centre procedira a posar en marxa el protocol
d’absentisme que adjuntem a 'annex 9.1 d’aquest mateix document on detalla els passos que es
seguira i les entitats que intervindran per poder garantir el dret a I'educacié de I'alumnat i una
reincorporacié d’aquest.

Protocol Protocol en cas de violéncia detectada en I’ambit educatiu (aqui hi entra la
prevencid, deteccid i intervencié davant I'assetjament i el ciberassetjament entre iguals e
Protocol de prevencio, deteccid i intervencié enfront I'assetjament escolar a persones
LGBTI e Protocol de prevencid, deteccio i intervencié davant la violéncia masclista entre
l'alumnat e Protocol de prevencio, deteccid i intervencié davant conductes d’odi i de
discriminacio.)

Un cop detectat el cas de violencia es comunicara a direccié i aquesta comencara el
protocol establert pel departament

https://educacio.gencat.cat/web/.content/home/departament/publicacions/protocols/actuaci
o-davant-violencia-ambit-educatiu/circuit-actuacio-protocol.pdf
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- Protocol de prevencid, deteccio, notificacio, derivacio i coordinacio de les situacions
de maltractament infantil i adolescent en I’ambit educatiu.

Situacié en qué un infant o adolescent és objecte de violéncia, fisica o psiquica,

sexual i/o emocional, o privacio dels seus drets i del seu benestar, per accié, omissio

o tracte negligent, no accidental, que priva a l'infant o 'adolescent dels seus drets i

del seu benestar, que amenaca o interfereix el seu ordenat desenvolupament fisic,

psiquic o social i els autors del qual poden ser persones, institucions o la propia

societat
https://xtec.gencat.cat/web/.content/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/pdf/Protocol

-dactuacio-entre-els-departaments-de-treball-afers-socials-i-families-i-deducacio-maltracta

ment-infantil-i-adolescent-ambit-educatiu.pdf
- | tots les protocols que ens mostra el departament en cas que sigui necessari
https://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/

5. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT EDUCATIVA

5.1. Questions generals

Segons la normativa vigent, la comunitat educativa esta integrada per alumnes, families
o tutors, personal docent, altres professionals d’atencié educativa que intervenen en
procés d’ensenyament en el centre, personal d’administracio i serveis del centre i la
representacié municipal.

El Consell Escolar és I'd0rgan de participacié de la comunitat educativa en el govern del
centre.

El Claustre de Professors és I'0rgan de participacié dels docents en el control i la gesti6
de l'ordenaci6é de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del
centre.

En els Centres Educatius del Servei d’Educacio de Catalunya, els membres de la
comunitat escolar estan representats en el Consell Escolar, la composicid i el
funcionament del qual s’estableixen en les normes d’organitzacio i funcionament del
centre, d’'acord amb el Projecte educatiu i respectant la normativa vigent ( articles 26 i 28
del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, i, especificament
per als centres publics, els articles 45 i 46 ). D’acord amb els principis recollits a la LEC,
el funcionament del Consell escolar ha de garantir la seva participacio efectiva en la
presa de decisions del Centre.

Les funcions del Consell Escolar estan regulades per la LEC ( 12/2002 ) i per la LOE
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El director/a del Centre ha d’impulsar estratégies per dinamitzar la participacié dels
diferents sectors de la comunitat escolar, adaptades a les seves caracteristiques i
particularitats. Les actuacions previstes han de formar part de la Programacié General
Anual del Centre, d’acord amb els mecanismes que s’hagin establert en el Projecte
Educatiu.

5.2. Informacié a les families (LEC/12/2009, article 25)

Les families o els tutors de I'alumnat, a més dels altres drets que els reconeix la legislacio
vigent en matéria d’educacio. Tenen dret a rebre informacio sobre:

- El Projecte Educatiu ( PEC ).
- Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.
- Les normes d’organitzacié i funcionament de centre ( NOFC ).

Aquests documents estan publicats a la web del centre i es troben també en paper al
despatx de secretaria donat que sén de consultat publica.

LA CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU:

La carta de compromis educatiu és un document que té com a finalitat potenciar la
comunicacio, la participacio, la implicacio, el compromis i la corresponsabilitat entre els
centres i les families en I'educacié d'infants i joves.

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

Es refereixen, com a minim, al seguiment de I'evolucié dels i de les alumnes, a
I'acceptacio dels principis educatius del centre, al respecte a les conviccions ideologiques
i morals de la familia en el marc dels principis i valors educatius establerts a les lleis, a
'adopcié de mesures correctores en materia de convivéncia i a la comunicacio entre el
centre i la familia.

Per tant, la carta ha de contribuir, entre altres, als objectius seguents:

e Compartir amb les families els principis i els continguts del projecte educatiu del
centre i, si escau, els projectes educatius de I'entorn.
Millorar la informacio i la comunicacio entre el centre i les families.
Facilitar a les families I'exercici dels seus drets i el compliment dels deures.
Fomentar la convivéncia i el bon clima escolar.
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e Corresponsabilitzar el centre i la familia en I'exit académic, personal i social dels
alumnes i també en el compromis civic dels infants i joves.

e Expressar els compromisos que cada familia i el centre acorden adquirir en relacio
amb els principis que l'inspiren, i que han de ser els necessaris per garantir la
cooperacid entre les accions educatives de les families i la del centre educatiu en
un entorn de convivencia, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les
activitats educatives.

La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la direccio del
centre i pel pare, mare o tutor o tutora legal de I'alumne/a. De la carta signada n’ha de
quedar constancia documental al centre i a la familia.

Aquesta carta es déna a les families quan formalitzen la matricula al centre. Cal que la
signin el pare i la mare de I'alumne i la direccioé del Centre. Un exemplar queda dins de
'expedient de I'alumne/a i se n’entrega una copia a la familia.

LA CARTA INFORMATIVA D’ESTIU:

La carta d’estiu es fa arribar durant la primera quinzena de juliol a les families per tal que
tinguin la informacié basica i indispensables per l'inici del curs seguent.

S'hi inclou una primera aproximacio de les activitats extraescolars, organitzades per 'AFA
del centre.

Les activitats complementaries, si n'hi ha, les activitats extraescolars i els serveis que
s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes tenen per a les families, I'aportacio
econOmica que pot comportar ( si s’escau ) i la resta d’informacié rellevant relativa a les
activitats i serveis oferts.

0 La Programacié General Anual de Centre (PGA).

0 Beques.

Aquesta informacié es fara arribar a totes les families a través del Consell Escolar del
Centre, a l'inici de cada curs.

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats en un centre tenen dret a rebre
informacio sobre I'evolucioé educativa dels seus fills.

El Pla d’Acci6é Tutorial i el Pla d’Avaluacio és la documentacio on es detalla quina, com i
guan reben la informacié en relacié a I'evolucié educativa dels seus fills/es.

5.3. Associacions de families (LEC/12/2009, article 26)

families o tutors d’alumnes que estiguin matriculats al Centre podran organitzar-se en
associacions de families d’alumnes d’acord amb la legislacié vigent. Les activitats propies
de les associacions de mares i pares d’alumnes responen als objectius seguents:
- Donar suport i assisténcia als membres de I'associacio i , en general, les families i
tutors legals, als docents i als alumnes aixi com als seus organs de Govern i
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participacio, en tot el que es refereix a 'educacié dels seus fills i en general, de tots
els alumnes matriculats al Centre.

- Les Associacions de families de I'alumnat poden donar suport i assisténcia als seus
associats i alumnes del Centre, mitjangant la programacié i organitzacio d’activitats
extraescolars i serveis, d’acord amb el que estableixin els seus estatuts i normativa
d’aplicacio.

- Promoure la participacio de les families dels alumnes en la gestio del Centre.

- Promoure la representacio i la participacio les families dels alumnes en el Consell
Escolar i altres organs col-legiats del Centre.

- Facilitar la col-laboracié del Centre en I'ambit social, cultural, economic i laboral de
I'entorn.

- Promoure activitats de formacio de les families, tant en el vessant cultural, com en
I'especific de responsabilitzacié familiar.

- Draltres que, en el marc de la normativa especifica, els assignin els seus respectius
estatuts.

Correspon a les families potenciar I'’Associacié com a mitja de participacié en la comunitat
escolar.

Les associacions de families d’alumnes podran promoure activitats extraescolars i aportar
suggeriments per al millor compliment de la visio i la missio pedagodgica del PEC.

Les associacions de mares i pares dels alumnes podran tenir com a domicili social el
Centre docent prévia comunicacio al Consell Escolar.

Un membre de 'AFA sera designat per aquesta per ser el representant de I'associacio al
Consell Escolar.

I'AFA a través dels seus organs de representacid, gestionaran de manera autonoma els
seus recursos, d’acord amb el que disposin els seus estatuts.

La dita associaci6 podra participar en el desenvolupament de les activitats
complementaries organitzades pel Centre, sense que en cap cas pugui suposar aportar
treball o serveis de persones associades o contractades per la qual aportacié es puguin
derivar deures o responsabilitats pel Centre i per 'Administracié educativa.

Les Associacions de families d’alumnes podran aportar voluntariament al Centre, mitjans
materials i econdmics per a la realitzacié o millora d’algun aspecte de la seva vessant
educativa. La donacié o cessio de mitjans materials haura de quedar recollida a l'inventari
del centre quan passin a ser de la seva propietat i, en qualsevol cas, s’elaborara un
document on s’especifiquin les condicions de I'aportacio. Les aportacions econdomiques
hauran d’estar recollides en el pressupost general del Centre, que aprova el Consell
Escolar, i ser assignades exclusivament a la finalitat que correspongui segons la voluntat
manifesta per la mateixa Associacions de families.
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5.4. Alumnes delegats. Consell de participacio

El Consell de Delegats és I'drgan que facilita la comunicacié entre alumnat i I'equip
directiu del centres i canalitza la participacio de I'alumnat a la vida del Centre.

Esta format pels delegats i sots-delegats escollits per cada grup-classe a l'inici de curs i
des de 3r de Primaria ( Cicle Mitja ).

Després de parlar-ne a les tutories, es reuneixen delegats i un membre de I'equip
Directiu en assemblea una vegada cada trimestre per tal d’aportar propostes, debatre
temes i arribar a acords que afecten el funcionament i bona marxa del Centre. Una
vegada acabada la reunio els acords presos en traslladen de nou a l'aula i es vehiculen a
través de les tutores/tutors.

5.5. Altres organs i procediments de participacié: El sindicat d’estudiants

La propia Constitucid reconeix en els seus articles 20 i 21 el dret a la “llibertat
d'expressio” i el dret “de reunid”, i posteriorment a l'article 27, tractant sobre el dret a la
‘educacid”, s'estableix que “els alumnes (al costat de families i docents) intervindran en
el control i gestié de tots els centres sostinguts per I'Administracié amb fons publics, en
els termes que la Llei estableixi”.

La concreci6 d'aquests drets, per als estudiants, queda regulat en les seguents Lleis:

- Llei Organica 8/1985, del 3 de Juliol, Reguladora del Dret a I'Educacio.

- Reial decret 1532/1986, d'11 de Juliol, per la qual es regulen les associacions
d'alumnes.

- Reial decret 732/1995, del 5 de Maig, pel qual s'estableixen els drets i deures dels
alumnes i les normes de convivencia als centres.

Els drets dels alumnes han de ser respectats i fomentats

La Llei Organica 8/1985 reguladora del Dret a I'Educacio, estableix al seu article 2 que
I'activitat educativa tindra “les seglents finalitats”:

- La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals, de la igualtat entre
homes i dones i en l'exercici de la tolerancia i de la llibertat dins dels principis
democratics de convivencia.”

- La preparaci6 per participar activament en la vida social i cultural.”
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Article 26 del Reial decret 732/1995: “Els alumnes tenen dret a la llibertat
d'expressio sense perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i el
respecte que mereixen les institucions d'acord amb els principis i drets constitucionals.”

Article 25 del Reial decret 732/1995: “Els alumnes tenen dret a ser informats
pels membres de la Junta de delegats i pels representants de les associacions
d'alumnes tant de les qiiestions propies del seu centre com de les quals afectin a
altres centres docents i al sistema educatiu en general.”

Dret a vaga

Article 8, paragraf 2 de la Llei 8/1985: “En els termes que estableixin les Administracions
educatives, les decisions col-lectives que adoptin els alumnes, a partir del tercer curs
de l'educacié secundaria obligatoria, pel que fa a I'assisténcia a classe no tindran la
consideraciéo de faltes de conducta ni seran objecte de sancid, quan aquestes
hagin estat resultat de I'exercici del dret de reunié i siguin comunicades
préviament a la direccio del centre.”

Article 13.1 del Reial decret 732/1995: “Els alumnes tenen dret a que el seu rendiment
escolar sigui avaluat amb plena objectivitat.”

Pel que fa a l'edat per exercitar aquest dret de vaga, sera a partir del “tercer curs
d'educacié secundaria obligatoria” (3er de I'ESO), requerint-se unicament autoritzacio
paterna per als cursos inferiors.

Veure document de protocol de vaga

6. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

6.1. Aspectes generals

6.1.1. Entrades i sortides del centre.
EDUCACIO INFANTIL
ENTRADES

El portd gran d’accés a la zona d’educacié infantil s’obrira 5 minuts abans de les 9 de
manera que els alumnes i els seus acompanyants puguin accedir als porxos i al pati de
la cara nord.

Un cop dins del recinte I'alumnat accediran a I'espai que li toqui per la porta del l'aula
que dona al pati.

Els infants faran una entrada relaxada als espais del centre. Les families poden
acompanyar-los. Les referents de grup tutores (i en la seva abséncia les mestres
encarregades del grup en aquell moment) els fan la rebuda.
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El portd es tancara a les 9 i 15 minuts. Hi haura una persona encarregada de controlar
aquests accés fins que es tanqui.

Passat aquest temps si algun alumne d’educacié Infantil, per una causa justificada, ha
d’accedir a I'escola ho haura de fer per la porta d’accés de primaria situada al Carrer
Ramon Vinyeta. Els rebra el/la conserge ( o0 qui estigui al carrec del control de I'entrada) i
se’ls acompanyara a les seves aules per l'accés interior de I'edifici. En cap cas els
familiars faran 'acompanyament a les aules, per tal d’evitar interferéncies.

El Centre no s’obrira (excepte en casos molt excepcionals i singulars) per recollir
motxilles, bates, esmorzars o altres coses oblidades.

Esta previst que mentre duri I'acolliment els primers dies del curs escolar els alumnes de
la comunitat de petits siguin acompanyats per les families fins a dins les aules. Les
mestres del nivell establiran anualment el calendari d’aquest acompanyament.

L'objectiu d’aquesta mesura d’entrades relaxades i de l'acolliment de l'alumnat és
proporcionar instants que permetin la comunicacié amb les families donant peu a una
major confianga, necessaria per a establir una bona relacié familia-escola, la qual influira
de forma positiva en I'infant, que n’és el principal protagonista.

Els alumnes que fan us del Servei d'acollida matinal que organitza 'AFA a partir de % de
8 del mati entraran per la porta principal del Centre situada al Carrer Ramon Vinyeta. Els
acompanyants tocaran el timbre i deixaran que els alumnes acabin d’entrar fins al lloc on
es presta el servei que és el menjador del centre i, ocasionalment, la biblioteca que esta
situada a la mateixa planta.

SORTIDES i actuacions en el suposit de retard en la recollida de 'alumnat a la
sortida del centre

Pel que fa a les sortides de comunitat de petits, tant a les 12h com a les 5h de la tarda
s’obrira el porté de I'Avinguda del Castell quan faltin 5 minuts per a I'hora en punt. Les
families podran accedir primer al pati i després per la porta que dona les aules segons
els espais que ocupin els projenitors.

Els familiars podran recollir els alumnes a peu de porta de l'aula. Les mestres tutores o
les mestres que estiguin al carrec del grup en aquell moment aniran cridant els alumnes
i els deixaran sota la custodia dels seus familiars.

Es preceptiu que la mestra sapiga amb antelacié qui recollira els alumnes. Els alumnes
NO s’entregaran a ningu que no sigui un familiar directe o algu a qui la familia ha delegat
aquesta tasca.

Els alumnes que fan us del menjador, del servei d’ acollida o bé participen d’activitats
extraescolars organitzades per I'’AFA -sigui al migdia o a la tarda- seran recollits pels
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seus monitors també a peu de porta de cada aula un moment abans de la sortida dels
alumnes que se’n van cap a casa.

Passats deu minuts de les 12h i de les 5h les portes d’accés es tancaran i si queda algun
alumne que no ha estat recollit pels seus familiars, se 'acompanyara al servei de
menjador o al servei d'acollida organitzat per I'AFA.

Els alumnes d’Educacié Infantil que es queden a les activitats extraescolars de migdia
(horari de 12h a 1h) s’hauran de recollir a la porta principal d’entrada al Centre del Carrer
Ramon Vinyeta.

Pel que fa als alumnes que es queden a activitats extraescolar de migdia programades
per 'AFA, si passats 10 minuts de la 1h I'alumne no ha estat recollit se 'acompanyara al
menjador del centre perqué quedi sota la custddia del monitoratge del servei i s’atengui
el seu apat del migdia.

Quan la familia contacti amb el centre haura d’abonar I'import integre del menjador
L’alumne no retornara a casa fins a ’hora de sortida de la tarda. Es reprovara per part de

Direccio la conducta poc adequada de la familia. Si la situacio es repetis al llarg del curs
la Direcci6 del centre ho posara en coneixement dels equips d’atencio a la infancia de
I’Ajuntament de Torello.

Igualment si després de l'activitat a les 5h o en el cas d'activitats programades
d’extraescolars quan s’acabin -que és el moment en qué cessa tota activitat al centre-
I'alumne no és recollit, el monitor o el docent que estigui al carrec intentara contactar
amb la familia mitjangant els llistats generals de teléfons del centre. Si no es localitza cap
familiar el monitor o el docent contactara amb la Direccié del centre que decidira si es
continua buscant algu de la familia perqué reculli 'alumne o contacta amb la policia local
per tal que es facin carrec del menor. Si aquesta conducta negligent dels familiars es
repeteix al llarg del curs la Direccié del centre ho posara en coneixement dels equips
d’atencio a la infancia de I’Ajuntament de Torell6.

EDUCACIO PRIMARIA
ENTRADES

Les portes de I'escola s’obriran 5 minuts abans de les 9 del mati i de les 3 de la tarda.
Els alumnes aniran entrant sense fer files cap a les seves aules.

Els alumnes de 1r., 2n. | 3r. de primaria entraran per la porta principal de I'edifici situada
al Carrer Ramon Vinyeta. S’establiran anualment mestres encarregats de vetllar perquée
els alumnes pugin ordenadament les escales i circulin pels passadissos amb correccid.

En el cas de I'alumnat de 1r i 2n, per causes que poden beneficiar l'infant, la tutora o
direccié del centre poden donar permis perqué la familia pugi a acompanyar el seu
progenitor fins a I'espai corresponen.
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Els alumnes de 4rt, 5¢ i 6€ de primaria entraran per la porta del Parc de la Tirolina.
S’establiran anualment mestres encarregats de vetllar perque els alumnes travessin
ordenadament el pati, pugin les escales i circulin pels passadissos amb correccio.

Les mestres han d’estar als espais on anira 'alumnat a dins el centre 10 minuts abans
que arribi I'alumnat, per tal de poder saludar i atendre els alumnes que van arribant i
iniciar el més rapidament possible I'activitat académica.

Les portes del centre es tancaran 5 minuts després de les 9h i només es podra accedir al
centre si hi ha una causa major que ho justifiqui: visites médiques, analitiques ,sessions
de logopédia, terapies diverses,...

No s’atendra la porta per descuits dels alumnes que han oblidat 'esmorzar, la carpeta...
excepte en casos molt puntuals i circumstancies molt singulars.

Hi haura uns mestres encarregats de I'observancga de les normes basiques dels alumnes
des que entren per la porta principal fins a les seves aules: saludar, mantenir el to de
veu, caminar, pujar les escales sense entrebancar ningu... Aquests torns de vigilancia
s’establiran anualment en el Pla de Centre. Basicament s’ocuparan d’aquesta tasca
mestres que no sén tutors i se situaran en punts estratégics de I'edifici: vestibul
d’entrada, a peu d’escala, al capdamunt de I'escala, al passadis de cada ala...

Els alumnes que fan us del Servei d'acollida matinal que organitza 'AFA a partir de % de
8 del mati entraran per la porta principal del Centre del Carrer Ramon Vinyeta. Els
acompanyants o ells mateixos tocaran el timbre i quan els obrin la porta acabaran
d’entrar fins al lloc on es presta habitualment el servei que és el menjador del centre i,
ocasionalment, la biblioteca que esta situada a la mateixa planta.

SORTIDES i actuacions en el suposit de retard en la recollida de 'alumnat a la
sortida del centre

A les 12h del migdia i a les 5h de la tarda les mestres tutores o mestres especialistes i de
suport acompanyaran els alumnes des de l'aula fins a la sortida del centre i tancaran la
porta de I'espai amb clau sempre que quedi buida.

L'alumant de 1r i 2n s’entregara als progenitors o a aquelles persones en qui families
hagin delegat. Caldra que les mestres tinguin coneixement previ de qui fara la recollida.
Els alumnes NO s’entregaran a cap persona que no hagi estat préviament acreditada per
les families. En el moment de marxar els alumnes s’han d’acomiadar degudament del
mestre que els ha acompanyat.

Passats 10 minuts de I'hora de sortida que és les 5h de la tarda si els alumnes no han
estat recollits tornaran a entrar al Centre i es trucara a les families. En cas que no
contestin passats 15 minuts si hi ha extraescolars es portaran a extraescolars i el familiar
haura d’abonar a la seva recollida I'import que suposo. Si es donés el cas que algun
alumne no fos recollit després de les 5h de la tarda i no hi hagués cap extraescolar -que
sera el moment en qué cessa tota activitat al centre- el docent que estigui al carrec de
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I'alumne intentara contactar amb la familia mitjancant els llistats generals de teléfons del
centre. Si no es localitza cap familiar el monitor contactara amb la Direccioé del centre
que decidira si es continua buscant algu de la familia perqué el reculli o contacta amb la
policia local per tal que es facin carrec del menor. Si aquesta conducta negligent dels
familiars es repeteix al llarg del curs la Direccié del centre ho posara en coneixement
dels equips d’atencio a la infancia de ’Ajuntament de Torell6.

L'alumnat de 3r fins a 6& s’acompanyara també des de l'aula fins a la sortida de I'escola
perd no quedaran sota la custddia dels mestres. Podran marxar sols o esperar que algu
els reculli perd la responsabilitat ja no sera dels mestres, sempre i quan les families
hagin firmat i entregat al centre el document de marxar sols a casa (aquest document
nomeés es firma un cop a la vida ‘de linfant a I'escolaritzacié del nostre centre), si les
families no I'han firmat, es passara a fer el mateix protocol que amb els infants de 1ri 2n.
Un cop marxin, 'alumnat s’haura d’acomiadar necessariament del mestre que els ha
acompanyat per tal que aixi quedi constancia que ha marxat del centre.

Acabat el temps lectiu els alumnes que es queden al menjador, a les activitats
extraescolars o als serveis d'acollida seran recollits a la porta de l'aula pels seus
monitors que els acompanyaran fins al lloc on es prestara el servei.

Quan acabin les activitats a la 1h del migdia i a 1/4 de 7 de la tarda, regira el mateix
ordre que a les sortides de les 12h i de les 5h. Els alumnes seran acompanyats fins a la
sortida. Els del Cicle Inicial s’entregaran als familiars o als acompanyants en qui ha
delegat la familia després d’acomiadar-se correctament del seu monitor. Els del Cicle
Mitja i Superior s’Tacompanyaran fins a la sortida i deixaran d’estar sota la custoddia dels
monitors en el moment en qué s’acomiadin correctament del seu monitor.

Si a passats 10 minuts de la 1h l'alumne no ha estat recollit se 'acompanyara al
menjador del centre perqué quedi sota la custddia del monitoratge del servei i s’atengui
el seu apat del migdia. Quan la familia contacti amb el centre haura d’abonar I'import
integre del menjador L'alumne no retornara a casa fins a I'hora de sortida de la tarda. Es
reprovara per part de Direcciod la conducta negligent de la familia. Si la situacié es repetis
al llarg del curs la Direcci6 del centre ho posara en coneixement dels equips d’atencio a
la infancia de I’Ajuntament de Torello.

Si es donés el cas que algun alumne no fos recollit després d’1/4 de 7 de la tarda -que
és el moment en que cessa tota activitat al centre- el monitor que estigui al carrec de
I'alumne intentara contactar amb la familia mitjangant els llistats generals de teléfons del
centre. Si no es localitza cap familiar el monitor contactara amb la Direccioé del centre
que decidira si es continua buscant algu de la familia perqué el reculli o contacta amb la
policia local per tal que es facin carrec del menor. Si aquesta conducta negligent dels
familiars es repeteix al llarg del curs la Direccié del centre ho posara en coneixement
dels equips d’atencio a la infancia de I’Ajuntament de Torell6.
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EDUCACIO SECUNDARIA OBLIGATORIA
ENTRADES

Les portes de I'escola s’obriran 5 minuts abans d’1/4 de 9:00 del mati i de les 3 de la
tarda. Els alumnes aniran entrant tranquil-lament cap a les seves aules.

Els alumnes de 1r., 2n. ’ESO entraran per la porta principal de I'edifici situada al Carrer
Ramon Vinyeta. Es procurara que els alumnes puguin entrar de manera ordenada i
circulin pels passadissos amb correccio.

Els alumnes de 3r i 4rt ’ESO entraran per la porta del Parc de la Tirolina per tal
d’accedir a l'aulari situat als moduls. Es procurara que els alumnes puguin entrar de
manera ordenada i circulin pels passadissos amb correccio.

Els professors ja seran a les aules des de les 8:05h per tal de poder saludar i atendre els
alumnes que van arribant i iniciar el més rapidament possible I'activitat académica.

SORTIDES i actuacions en el suposit de retard en la recollida de 'alumnat a la
sortida del centre

Una vegada acabada la jornada lectiva els alumnes sortiran per les mateixes portes
d’accés assignades per entrar. Tots els alumnes d’ESO podran marxar sols a casa una
vegada acabada la jornada lectiva (sempre que tinguin el full de consentiment de marxar
sols després de I'acabament de I'horari lectiu firmat per les families. Aquest document
només es firma un cop en I'escolaritzacié del jove/infant i preval per aquell curs i tots els
cursos posterior sempre que no es manifesti per escrit el contrari).

Les portes d’accés s’obriran també 5 minuts abans es tancaran 5 minuts després de la
seva obertura. Es tancaran puntualment al final de la jornada, tant al migdia, com a la
tarda i només es podra accedir al centre si hi ha una causa major que ho justifiqui: visites
mediques, analitiques, sessions de logopédia, terapies diverses,...

No s’atendra la porta per descuits dels alumnes que han oblidat 'esmorzar, la carpeta...
excepte en casos molt puntuals i circumstancies molt singulars.

Donat que tots els alumnes del centre son menors d’edat, durant la jornada escolar no
podran sortir del recinte sense causa justificada. En cas de detectar una d’aquestes
circumstancies s’avisara per teléfon a la familia.

En cas que algun alumne es faci mal durant la jornada escolar o hagi de sortir per alguna
causa justificada, sempre haura de ser acompanyat per un adult/familiar responsabile.
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Tot el personal docent, PAS i PAE ha d’estar dins el centre a I'’espai on anira
alumnat per tal de rebre’ls correctament i aixi poder-los saludar, 10 minuts abans
de la seva arribada tant del mati com de la tarda. Al mati a infantil i primaria, I’adult
tingui o no horari lectiu, ha d’arribar com a molt tarda a les 8:45h i a la tarda a 2:45h.
Els docents de secundaria, cal que arribin a les 8:00h del mati i a les 2:45h de la
tarda.

6.2. Visites de families

INFANTIL | PRIMARIA.

Des del centre es convoca a les families en diversos moments del curs escolar per fer un
seguiment del procés d’aprenentatge dels seus fills.

Entrevistes periodiques

-Es fan minim dues trobades. Una a l'iniciar el segon trimestre i I'altra al finalitzar el curs
escolar. Aquestes quedaran calendaritzades en la programacié anual de centre.

-Per coordinar aquestes trobades cal que les families s’inscriguin en una enquesta
elaborada a través de la plataforma DOODLE.
-El centre destina una setmana a aquestes entrevistes en el temps de les activitats
complementaries i s’acaba de completar en el temps que cada tutor disposa per fer
atencio a les families.
-Durant aquesta setmana els mestres especialistes dedicaran I'horari de les activitats
complementaries a les activitats que es requereixin. Cal que estiguin localitzables per si
alguna familia demana necessita algun aclariment referent als informes.

Entrevistes puntuals (requerides pel docent o per la familia ):

-Sempre que sigui necessari el/la docent pot convocar a la familia per fer un seguiment
meés continu de I'evolucié de cada alumne.

-Es convocara a la familia mitjangant una nota a 'agenda o per correu electronic i la
familia en fara el retorn de confirmacio.

-Aquestes entrevistes es faran sempre en la franja horaria que disposa el tutor
setmanalment per atendre les visites.

Entrevistes per atendre families d’alumnes derivats a 'EAP
- La mestra d’educacio especial sera la que gestionara la coordinacié d’aquestes.

- Quan un alumne s’hagi derivat a 'EAP, amb el vist-i-plau de la familia, es faran
trobades de seguiment amb aquesta on hi assistira la mestra d’educacio especial,
el/la referent de I'EAP i el/la docent tutor/a.

Cal que per qualsevol incidéncia, informacié...la familia es dirigeixi inicialment al tutor
que sera I'encarregat d’aclarir el que calgui. Si el cas sobrepassa les seves funcions i
responsabilitats ho notificara a la Direccié del centre que es fara responsable de la
resolucié de la incidéncia i convocara a la familia si és necessari.

S’anotaran els temes tractats i els acords presos a la fitxa de I'alumne (en format digital)
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EDUCACIO SECUNDARIA OBLIGATORIA.

Des del centre es convoca a les families en diversos moments del curs escolar per fer un
seguiment del procés d’aprenentatge dels seus fills.

Visites obligatories

-Es fan dues trobades, una amb els resultats del primer quadrimestre i I'altra al finalitzar
el curs escolar. Aquestes quedaran calendaritzades en la programacio anual de centre.
-Per coordinar aquestes trobades les families reben un correu del seu tutor individual per
tal de fixar un dia i una hora que els vagi bé tant a la familia com al tutor.

-El tutor fa aquestes entrevistes en les seves hores de guardia o hores lliures entre les
lectives.

Visites puntuals

-Sempre que sigui necessari el tutor individual pot convocar a les families per fer un
seguiment més continu de I'evolucié dels alumnes.

-L’avaluacié inicial sol ser un moment propici per fer-ho.

Visites per atendre families d’alumnes derivats a I' EAP

-La coordinadora pedagogica o les orientadores del centre seran les que gestionaran la
coordinacio d’aquestes visites

-Quan un alumne s’hagi derivat a I’ EAP, amb el vist-i-plau de la familia, es faran trobades
de seguiment amb aquesta on hi assistira el referent de 'ambit d’orientacié educativa, la
de I'EAP i el tutor.

Des de les families poden sol-licitar entrevista amb el tutor individual sempre que ho
considerin necessari.

-Cal que la sol.licitin per correu electronic.

-Aquestes entrevistes es faran en I'horari que pactin el tutor individual i la familia.

-Cal que per qualsevol incidéncia, informacié...la familia es dirigeixi inicialment al tutor
que sera I'encarregat d’aclarir el que calgui. Si el cas sobrepassa les seves funcions i
responsabilitats ho notificara a la coordinadora pedagogica, i aquesta a Direccio del
centre que es fara responsable de la resolucio de la incidéncia i convocara a la familia si
€s necessari.

Registre d’entrevistes
Els tutors portaran un registre d’entrevistes en un document gestionat des del DRIVE del

centre. Aquest document és el mateix Full de seguiment de I'alumne.

Hi ha un document per cada alumne on han de registrar totes les entrevistes que s’hagin
fet ( families, logopedes...) i on cal anotar:

e Data de I'entrevista.
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e Principals temes que han parlat.
e Acords presos.

6.3. Activitats complementaries: sortides i colonies

SORTIDES
A principi de curs cada cicle/nivell/lcomunitat programara les sortides que preveu realitzar
amb la coordinacié dels especialistes implicats

Les sortides es seleccionaran d’acord als criteris seguents:

- Han de ser activitats pedagogiques que estiguin relacionades amb els
aprenentatges de cadascun dels cicles/nivells.

- Cal tenir en compte aquelles sortides que estan relacionades amb els projectes i
que es fan cada curs.

- Cal que s’ajustin al pressupost destinat per cada nivell

- Cal tenir en compte la valoracio de les sortides fetes el curs anterior que trobaran a
la memoria de curs per decidir si es mantenen o cal canviar-les quan la valoracio
sigui negativa.

- A comunitat de petits es prioritzaran que les sortides siguin properes al centre o al
seu municipi.

- A comunitat de petits es faran sortides setmanals per I'entorn del centre.

- A comunitat de mitjans i grans, es faran sortides per I'entorn del centre o del poble,
sempre que sigui necessari.

- A comunitat de joves, es faran sortides amb bicicleta i a peu sempre que sigui
necessari.

Els tutors seran responsables de registrar en un document informatitzat totes les
sortides previstes.

L'Equip Directiu juntament amb els Coordinadors de Cicle i d’Etapa ( Secundaria)
asseguraran la coordinacio de dates i 'adequacié de les sortides.

La planificacio de les sortides s’ha de realitzar abans del 15 de setembre de cada
curs per tal de poder-la incloure en el Programacié General de Curs del centre i
aprovar-les en el Consell escolar de centre, tot i aixi si hi ha alguna sortida que no es sap
la data o no esta prevista, s’aprovara més endavant pel consell escolar i s’afegira a la
PGA.

Un cop aprovades el coordinador TAC o el membre de 'Equip Directiu a qui es delegui
aquesta tasca, les registrara en el calendari online compartit de centre. A la reunié d’inici
de curs es comunicara a les families les sortides previstes

La secretaria es responsabilitzara de posar-se en contacte amb I'empresa de transports
per comunicar-li totes les sortides del curs: lloc , nombre d’alumnes i horari del
desplacament.
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El grup de docents responsables de la sortida es faran carrec de la seva preparacio:

e Cal que 15 dies abans de la sortida els tutors facin arribar a les families el
full d’autoritzaci6 de les sortides i en facin la seva recollida. Les
autoritzacions de sortides les guardara cada tutor. A final de curs ja es
podran eliminar.

e Cal avisar a la secretaria del centre perque faci I'avis a I'empresa d’autocars
contractada.

e Cal anar-hi amb el nombre d’acompanyants que marca la normativa.

El Cap d’Estudis reorganitzara horaris i notificara per mail als mestres que els afecti algun
canvi.

Aquells docents que deixin de fer classe el dia de la sortida perqué no hi ha el grup, cal
que es dirigeixin al coordinador de cicle/etapa per donar suport on cregui més convenient.

Cal tenir present que cal emportar-se:
e Llistat de numeros de telefon actualitzat.
e Llistat de numeros de les targetes sanitaries.
e Farmaciola.

Els mestres responsables de la sortida hauran de fer-ne una valoracié en el model
informatitzat que trobaran al DRIVE del centre. Cal portar al dia la valoracié de les
sortides

El cost de les sortides es carrega a l'inici de curs dins la quota escolar que es fracciona
en dos pagaments

COLONIES O ESTADES:
Entre el mes de juny i la primera quinzena de setembre els coordinadors de cicle/etapa
programaran les colonies/crédits de sintesis que preveuen realitzar

Les colonies es seleccionaran d’acord als criteris seguents:

- Serveis oferts

- Condicionament dels espais

- Adequacio de les activitats d’aprenentatge

- Distancia del centre a la casa adequada a les edats dels alumnes

- Ajust al pressupost que marca I'equip directiu com a preu raonable assequible a les
families
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- Cal tenir en compte la valoracié de les coldnies fetes en cursos anteriors.

La decisi6 de la casa que s’anira es prendra de manera coordinada amb I'Equip Directiu i
les coordinadores de cicle.

La planificacié de les colonies s’ha de realitzar abans del 15 de setembre de cada curs
per tal de poder-la incloure en el Programacié General de Curs del centre i aprovar-les
en el Consell escolar de centre. Un cop aprovades el coordinador TAC del centre, o la
persona de I'Equip Directiu a qui es delegui aquesta tasca, les registrara en el calendari
online compartit de centre.

Durant el segon trimestre la secretaria del centre notificara a les families el cost de la
sortida juntament amb l'autoritzacié d’assisténcia i la forma de pagament.

Caldra informar a les families mitjangant correu electronic dels aspectes més importants
de I'estada amb la suficient antelacio. Tal com:

- L’hora de sortida i arribada .

- L’equipament que han de portar els alumnes.

- Les activitats que hi realitzaran.

- Petita enquesta per conéixer aspectes personals de cada alumne (demanar
informacio a la familia si cal)

- Autoritzacions si cal donar medicaments.

Cal tenir present que cal emportar-se:
- Llistat de numeros de teléfon actualitzat.
- Llistat de numeros de les targetes sanitaries.
- Farmaciola.
- Camera de fotos / mobil

Els mestres responsables de les coldonies hauran de fer-ne una valoracié en el model
informatitzat que trobaran al DRIVE del Centre.

Soén activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu, dins o fora del
recinte escolar.

- No es faran sortides amb menys de dos acompanyants.

- De manera prioritaria tots els acompanyants de les sortides seran membres del
claustre, si no es pot, també comptaran practicants o altres.

- Laratio d’infantil, primaria i secundaria és la seguent:
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SORTIDES D’1 DIA

COLONIES
CREDIT DE SINTESIS

EDUCACIO INFANTIL

1 adult x 10 alumnes

1 adult x 8 alumnes

CICLE INICIAL D’EPRI

1 adult x 15 alumnes

1 mestre x 12 alumnes

CICLE MITJA D’EPRI

1 adult x 15 alumnes

1 mestre x 12 alumnes

CICLE SUPERIOR D’EPRI

1 adult x 20 alumnes

1 mestre x 18 alumnes

EDUCACIO
SECUNDARIA

1 adult x 20 alumnes

1 professor x 18 alumnes

En els grups en els que hi participin alumnes amb NEE, es tindra en compte les
seves caracteristiques a fi de buscar, si cal, més ajuda o reforg.

Es demanara autoritzacio de la familia ( tutor/a legal ) per poder fer aquestes
sortides. Sense autoritzacido NO es podra sortir del Centre.

TOTES aquestes activitats seran aprovades pel Consell Escolar, i incloses en la
PGA de centre. En el cas que alguna activitat no hagi estat contemplada a la PGA,
i per tant no estigui aprovada pel CE, sera aprovada pel director/a, que sera qui ho
comunicara al seguent Consell Escolar.

La participacié a aquestes activitats, donat que estan lligades al curriculum, és
obligatdria. Quan tinguin un cost econdmic estaran supeditades al seu pagament.
En el cas que alguna familia no pugui assistir es demanara la justificacioé de la seva
abseéncia.

Pot donar-se el cas que es suspengui l'assisténcia d’alguna sortida i/o
colonies/credit de sintesi per motiu d’indisciplina. En aquest cas sera I'equip docent
qui decidira com i on l'alumne pot aprendre els continguts associats a aquesta
activitat complementaria.

6.4. Activitats extraescolars

Son activitats extraescolars aquelles que organitza 'AFA i que es fan fora de I'horari lectiu.

Les activitats extraescolars les organitza 'AFA, anualment per als socis, i han d’estar
aprovades pel Consell Escolar.
Cap alumne podra realitzar activitats extraescolars si t&€ impagaments amb I'AFA.
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Es competéncia de cada entitat organitzadora el vetllar per la bona organitzacié de
I'activitat, aixi com pel bon Us i manteniment del Centre.

Les activitats extraescolars es planificaran abans del mes de Juliol d’acord amb la
memoria avaluativa del curs anterior i vetllant pels interessos de les families.

La proposta d’activitats es comunicara a les families durant el mes de juliol i es podra fer
efectiva mitjangant un formulari d’inscripcié que s’enviara a cada familia a I'inici del mes
de setembre.

Les activitats extraescolars s'iniciaran el dia 1 d’octubre. L'AFA procurara un espai
d’acollida per cobrir I'nora de 12:00h a 13:00h per les families i alumnat que ho necessitin
i mentre les activitats extraescolars no hagin comencat.

Aquestes activitats es faran en els espais de I'escola que s’hagin acordat amb I'Equip
Directiu.

6.5. Vigilancia a les hores d’esbarjo

Horari: cal que l'alumne dins l'horari escolar tingui una estona dedicada a I'esbarjo.
Aquesta estona sera de mitja hora tant pels alumnes d’educacié infantil com els de
primaria: 10:40 a 11:10 podent-se allargar pels alumnes de la comunitat de petits si es
creu necessari.

Els alumnes de secundaria fan dos patis de 15 minuts cadascun. El primer és a les 10:00
i el segon és a les 11:45, tret del divendres que és a les 12. Poden fer un petit mos a
cadascun d’ells.

Vigilancia.

Per tal de controlar i supervisar el temps d’esbarjo, al comengcament de cada curs
s’establiran uns torns de vigilancia entre el professorat de manera que hi hagi un mestre
per grup, fent vigilancia en el cas de Primaria i Infantil.

En el cas de Secundaria, les vigilancies del pati formen part de les hores de guardia del
professorat. Dins de la graella de guardies ja es preveuen les guardies de pati. Es
procura que sempre hi hagi un minim de 4 professors.

En cas de pluja els alumnes es quedaran a l'aula i els professors de guardia de pati es
repartiran per aules per tal d’atendre’ls.

Entr i sorti

Tots els alumnes (INFANTIL, PRIMARIA | SECUNDARIA) sortiran de les aules
conjuntament amb tot el grup classe i el docent els acompanyara fins al pati. No es pot
quedar cap alumne a l'aula sense vigilancia.

No s’atendran peticions de les families referents a la possibilitat de deixar els alumnes a
I'aula per motius de salut, sin6 estan justificats per un certificat médic.
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La sortida i entrada dels patis la marcara la musica que sonara per megafonia. Els
alumnes d’educacio infantil, recolliran i aniran entrant a les aules. Els d’educacié primaria
es posaran en fila a I'espai corresponent i pujaran a les aules amb 'acompanyament del
mestre responsable del grup. Els mestres de primaria que no han fet vigilancia cal que
estiguin a les files a 'hora per tal dacompanyar els alumnes a l'aula. En el cas de
secundaria els professors que no han fet guardia de pati, estaran a les aules quan vagin
entrant els alumnes.

El professorat encarregat de la vigilancia del pati sera responsable de:

Promoure la convivencia en 'espai de I'esbarjo.
Fer la vigilancia de tot I'espai pati i per tant els recomanem que es distribueixin per
tot 'espai, respectant les zones estratégiques.

e \Vetllar perqué els alumnes facin un bon us del material ludic i de I'equipament i
mobiliari del pati.
Fomentar un bon Us de les papereres per afavorir una recollida selectiva adequada.
Ser puntual a les sortides de I'hora de 'esbarjo.

6.6. Horaris del centre: alumnes i del personal docent

HORARI ALUMNES:

L'horari de classes dels alumnes és el corresponent a I'horari propi del procés
d'ensenyament i aprenentatge del curriculum establert. Aquest horari inclou el temps
d'esbarjo, que es considera una activitat educativa integrada en I'horari lectiu de I'alumne
i, per tant, s'hi han de respectar també els principis del projecte educatiu.

L’horari curs 22-23 de I’'alumnat d’INFANTIL | PRIMARIA és
e 9:00ha12hide 15:00h a 17:00h de la tarda.

L’horari del curs 22-23 I’alumnat de secundaria és:
e MATINS: de dilluns a dijous de 8:15 a 13:30. Divendres de 8:15 a 13:45.
e TARDES: dilluns, dimecres i dijous de 15:00 a 17:00

El curs que ve I'horari es veura modificat i quedara de la seguient manera:

L’horari a partir del curs 23-24 de I’'alumnat d’INFANTIL | PRIMARIA és
e de 9:00h a 12:30h i de 15:00h a 16:30h de la tarda.

L’horari del curs 22-23 ’alumnat de secundaria és:

e MATINS: de dilluns a dijous de 8:10h a 13:30. Divendres de 8:10h a 13h.
e TARDES: de dilluns a dijous de 15:00h a 16:30h
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Horari dels docents.

Els mestres d’INFANTIL i PRIMARIA tenen I'horari laboral setmanal establert amb
caracter general per als funcionaris de la Generalitat. Aquest horari és actualment de 37
hores i mitja.

La distribucié setmanal d’aquestes hores, segons la normativa vigent en el moment
d’elaborar les actuals NOFC, és la seguent:

a)

b)

Docéncia: 23 hores. que inclouen activitats docents amb grups classe i altres
activitats de suport, atencié a la diversitat, activitats de tutoria individual i de grup,
vigilancia d’esbarjo, substitucio d'abséncies de curta durada i activitats directives i
de coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici d'aquestes funcions.

Activitats d'horari fix: 7 hores. d'activitats complementaries al centre, dintre de les
quals s'inclouen, entre altres, hores de coordinacio, reunions, activitats
relacionades amb la tutoria, atencié als pares o tutors dels alumnes, activitats de
col-laboraci6 amb altres professionals, treball personal, substitucions i treball en
equip. En aquestes activitats, quan les circumstancies del centre aixi ho demanin i
prioritzant les necessitats d'atencié de I'alumne, s'incloura la custddia d'alumnes.

Aquestes quedaran distribuides a la programacio general de centre a I'inici de curs.

c)

7 hores i 30 minuts de preparacio de classes, correccio d'activitats, assisténcia a
cursos i activitats de formacio, etc., o altres activitats relacionades amb la docéncia,
aquestes activitats no han de ser realitzades necessariament en el centre, ni cal
que tinguin un horari fix. Direccié pot demanar de fer-ne alguna al centre en algun
cas si n'és necessari.

Els professors de secundaria tenen I'horari laboral setmanal establert segons
determina el seu cos docent.

Aquest horari és actualment de:

a)

b)

19 hores lectives, distribuides en cinc dies, que es destinen a la docéncia directa a
l'alumne (docéncia a grups classe, atencié a la diversitat, tutoria individual i en
grup) i a activitats directives i de coordinacié amb les dedicacions previstes per a
I'exercici d'aquestes funcions.

5 hores d'activitats complementaries d'horari fix: guardies i altres vigilancies,
reunions setmanals de departament o seminari, comissio d'atencié a la diversitat,
coordinacions de nivell i amb especialistes per a 'atencio a la diversitat, entrevistes
amb pares o tutors legals, manteniment del laboratori i aules especifiques,
organitzacio i execucié de les accions que ofereix el centre en el marc de
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determinats programes i, si escau, activitats per a la dinamitzacié del Pla Catala de
I'Esport.

6 hores d'activitats complementaries de preséncia al centre educatiu no sotmeses a
horari fix, (reunions d'avaluacio, de claustre i de consell escolar, reunions amb
pares o tutors legals, reunions de coordinacié amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes, activitats de refor¢ i de tutoria, coordinacié o
tutoria de les practiques de la formacio inicial del professorat, tutoria de professors
novells i altres encarrecs que, en el marc de les seves funcions, li faci el director del
centre). Aquestes hores es poden fer dins el centre o a fora del centre per mitja de
videoconferéncia. Es determinara segons necessitats.

7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccid d'activitats, assisténcia a
cursos i activitats de formacid, etc., o altres activitats relacionades amb la docéncia,
aquestes activitats no han de ser realitzades necessariament en el centre, ni cal
que tinguin un horari fix. Direccié pot demanar de fer-ne alguna al centre en algun
cas si n’és necessari.

L'organitzacié general del centre ha de preveure la substitucié d'una abséncia eventual
del professor responsable d'una classe o activitat escolar.

Els docents que hagin d’assistir al centre, cal que facin la seva entrada minim 5 minuts
abans que entrin 'alumnat o 5 minuts abans que comenci la sessié.

6.7. Abséncies del personal docent
Llicéncies, permisos i substitucions de curta durada del professorat

Pel que fa la sol-licitud de llicéncies i permisos caldra notificar-ho a la Direccio
mitjangant el correu electronic del centre i també al correu electronic de la cap
d’estudis corresponen a cada etapa.

Hi haura un registre d’abséncies a secretaria, que s’ha de mantenir al dia,
explicitant el motiu de 'abséncia segons la classificacié seglent: malaltia, llicéncia,
permis, encarrec de serveis, accident laboral o en servei, accident no laboral, forca
major, exercici del dret a la vaga o sense justificar. Paral-lelament, el/la cap
d’estudis de les diferents etapes, registraran aquestes abséncies en un excel
compartit amb I'administrativa.

Les abséncies es registraran en l'aplicatiu del Departament i se’n responsabilitzara
'administrativa del centre o el propi docent al seu atri segons sigui necessari.

Es prega demanar-ho amb la maxima antelacié per tenir una previsido de les
substitucions. Per fer-ho cal enviar un correu electronic al Director/a del Centre i al
Cap d’Estudis, ja sigui el de Primaria o bé el de Secundaria, amb la maxima
antelacié possible.

En cas de malaltia, es prega trucar abans de I'horari escolar per preveure les
substitucions oportunes.

87



Awda del Castell, 42, Toreldd

WAWWL e -martamala.ca MARTAMATA

F a Generalitat de Catalunya
Departament o Ensenmysament
MULF  institut Escola Marta Mata MM
ut escal

- Si l'abséncia esta prevista, el mestre absent haura de deixar les tasques
corresponents per seguir la normal marxa del grup.

- Les substitucions de curta durada a assumir directament pel professorat del centre
es realitzaran seguint el protocol de substitucions.

- Cada docent o PAS haura d’anotar I'abséncia al seu ATRI, tal com demana el
departament d’educacié.

Els criteris que prioritzaran als docents que faran substitucions a INFANTIL I
PRIMARIA sén:

- La substitucié la cobrira la persona que esta fent més reforgcos en el cicle per tal
d'assistir el maxim d’hores possibles a l'aula. Les hores que puguin quedar
pendents de cobrir les faran els altres mestres que dediquen part del seu horari a
reforcos prioritzant els del mateix cicle.

- S'anul-len les hores dels especialistes, comencgant per aquells que hi dediquen més
hores per tal de cobrir el maxim d’hores possibles el grup classe i per tant la mestra
del grup classe on estaven realitzant una area amb especialista es quedara amb el
seu grup i s’anul-la el refor¢ que tenia.

- Carrecs.

- Equip directiu.

En la programacio general anual de centre hi haura un horari de substitucions amb el
registre de tot el professorat que esta fent suports a les aules.

Per als permisos que necessiten el vist i plau del Departament, s’haura d'utilitzar el
model oficial i entregar-los a Direccioé per al seu vist i plau i el posterior enviament als
Serveis Territorials. Es necessari preveure les sol-licituds amb antelacié per la demora de
les gestions i posterior aprovacié o no de la lliceéncia o permis

Els criteris que prioritzaran als docents que faran substitucions a EDUCACIO
SECUNDARIA sén:
- Prioritariament es cobriran les baixes amb les hores de guardia/permanéncia.

Baixes meédiques i faltes d’assisténcia i/o puntualitat no justificades del personal
docent:

En el cas d’existencia d’'una baixa médica el docent en questié s’haura de preocupar de
fer arribar els documents de baixa i alta bé de la Seguretat Social o de MUFACE,
degudament complimentats.

El centre disposa d’'un pla d'acollida pels docents substituts que cobriran una baixa per
malaltia.

Per a les faltes de puntualitat i/o assisténcia no justificades (maxim 15 hores), en cas
reiteratiu la Direccié notificara individualment a la persona en quiesti6 i posteriorment, es
comunicara les faltes a la Subdireccid General de la Inspeccié de Serveis, obrint la via
disciplinaria corresponent, si s’escau.
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6.8. Absentisme de I'alumnat

PROCEDIMENT GENERAL: Quan es detecta un cas d’absentisme escolar, el centre
s'ha de posar en contacte amb el pare, mare o tutor/a legal per informar-lo de la situacio i
recordar-li 'obligacié de vetllar per I'escolaritzacio correcta del seu fill/a.

Si de les actuacions previstes no en resulta la rectificacié del comportament absentista,
el director o directora del centre educatiu ha de comunicar per escrit la situacio
d’absentisme als serveis socials del municipi. D’aquesta comunicacio n'ha de quedar una
copia arxivada al centre a disposicio de la inspeccié d’Educacio.

Si aquestes actuacions resolen de manera efectiva la situacié d’absentisme, el director
informara a la Directora dels SSTT per tal que, si s’escau, ho posi en coneixement de la
DGAIA del departament de Treball, Afers Socials i Families.

Si hi ha alumnes il.localitzables matriculats al centre educatiu, amb les families dels
quals tampoc no es pot contactar cal informar als SSTT per tal d’esbrinar si és un canvi
de matricula no notificat i es realitzin a partir d’aqui les actuacions oportunes.

L'objectiu principal del tractament de l'absentisme és la prevencio, la deteccid i la
intervencié per tal de modificar la conducta absentista dels alumnes del nostre
centre. Aconseguir que els alumnes, sobretot els més vulnerables, assisteixin
regularment a I'escola en benefici de la seva socialitzacio, del seu aprenentatge i del seu
éxit escolar.

Entenem que I'absentisme es ddna quan els alumnes escolaritzats en I'etapa obligatoria
falten reiteradament al centre sense causa justificada o per una causa que la familia
justifica pero que afecta I'aprenentatge de I'alumne i la seva relacié amb els iguals.

En el marc legislatiu actual s’estableix la obligatorietat de I'escolaritzacié dels alumnes
entre els sis i els setze anys.

Ens han d’alertar sobretot les abséncies d’alumnes que es troben en situacions de
vulnerabilitat o de risc i hem de tenir en compte que moltes vegades I'absentisme és
I'indicador que alguna cosa passa en el nucli familiar.

Veure el protocol d’absentismes que marca el departament

FALTES JUSTIFICADES:

Es consideraran com a justificades les faltes d’assisténcia per causes puntuals: malaltia,
visites mediques, assisténcia a serveis externs, renovacié de documents, incidéncies
diverses que les families acreditin de paraula o per escrit.
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FALTES NO JUSTIFICADES:

S’entendran com a faltes no justificades aquelles abséncies que la familia no justifica ni
acredita degudament. Encara que hi hagi families que acceptin i justifiquin I'absentisme
dels seus fills entendrem com a no justificades les abséncies quan observem habits,
déficits o valors que no protegeixen els drets dels infants a estar escolaritzats.

Ens hem d’alertar davant de:
- Confusié6 (verbal i d’idees) en les justificacions d’abséncies
- Contradiccions i versions a I'hora de justificar I'abséncia
- Versions dels alumnes diferents de les que déna la familia
- Versions de la familia diferents a les que han donat els alumnes
- Coincidéncia en els dies de la setmana i franges horaries en qué es repeteix
I'abséncia

RETARDS CRONIFICATS:

S’entén que quan els alumnes arriben reiteradament tard al centre a les hores d’entrada
es produeix igualment absentisme en tant que aquests retards perjudiquen a I'alumne en
els mateixos ambits de socialitzacio i d’aprenentatge.

ACTUACIONS DAVANT L’ABSENTISME:
Amb l'objectiu de modificar el comportament absentista dels alumnes , el centre té
establert aquest protocol.

- Registre de les abséncies des de les tutories. Es demanara a les families de
primer a sisé de primaria que anotin a I'apartat corresponent de 'agenda o bé per
correu electronic directe al tutor/a de I'alumne totes les abséncies i els motius que
les justifiquen. Exemple: visita al dentista tarda de dimecres, mati a casa per
febricula, tres dies estat gripal, etc. Cada nota ha d’anar signada pel mare/mare o
tutor/a.

- Els tutors de cada una de les aules, a primera hora del mati i a primera hora de la
tarda han de registrar a clickedu. Aquest registre s’ha de fer diariament i s’ha de
tenir sempre actualitzat.

- Des de secretaria es portara un control mensual registrant les abséncies de tots els
alumnes de les aules classificades en trams entre un 5%, un 25% i un 75% de
faltes no justificades. Quan hi hagi alumnes que superen aquests trams es posara
en coneixement dels serveis socials del municipi per tal de prendre les mesures
correctores que calguin.

- S’han de verificar els justificants quan hi hagi sospites d’abséncies que malgrat la
justificacié de la familia el tutor pugui entendre segons la propia normativa del
centre com a no justificades.

A I’Educacié Secundaria Obligatoria es porta el control de I'absentisme mitjangcant una

aplicacio clickedu. Mitjangant aquesta eina es déna informacié immediata a les families
al voltant de I'absentisme dels alumnes.
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Les mesures de control son:

L'assisténcia de I'alumnat es supervisa a primera hora del mati (8:15 a 8:30) i a
primera hora de les tres tardes que venen al centre (14:50 a 15:00).

Ho fa a través del programa Clickedu el docent que té el grup a primera hora del
mati i el professor que té el grup d’alumnes a primera hora de la tarda.

Si 'alumne/a no hi és s’enviara un missatge a la familia a través de l'aplicaci6. Per tant,
tots els pares de secundaria han de tenir les dades d’accés al clickedu.

Els retards de primera hora del mati i de la tarda també es registren i es notifiquen.

Les families han de justificar les faltes enviant un correu al tutor/a individual de
'alumne/a.
Els tutors/res individuals vetllaran per tenir el registre de faltes actualitzat i al final
de trimestre des de secretaria es passara a la base de dades general del centre.
En cas que es detecti un absentisme injustificat de diversos dies (ja sigui continuat
o esporadic) el tutor o tutora individual n’informara a coordinacié pedagogica i es
decidira quin tipus d’actuacions es porten a terme:

1. Entrevista amb la familia

2. Informacié a serveis socials

GRAUS D’ABSENTISME:
Entenem que hi ha diferents graus d’absentisme i que per a major coheréncia de les
actuacions i amb l'objectiu d’utilitzar criteris semblants queden establerts de la seguent

manera:
Tipologia d’absentisme Temporalitat mensual
Esporadic Frequéncia baixa 2-3 faltes al mes
Regular Frequéncia mitjana 4-6 faltes al mes
Cronic Frequéncia alta Més de 7 faltes al mes
Absentisme intermitent: apareix i desapareix repetint-se en el temps (a I'atzar o
per fets concrets) No es pot quantificar perd cal estar alerta, esbrinar-ne les
causes i actuar segons protocol

Si fa dies que no ve I'alumnat al centre
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Es trucara a la familia el 2n dia d’absentisme per informar-nos del perqué. Si aquest és
per causa de malaltia (seguir protocol en cas de malaltia), en altres casos, fer el circuit de
coordinacio.

CIRCUIT DE COORDINACIO PER MODIFICAR CONDUCTES D’ABSENTISME:
Quan un tutor detecta un absentisme esporadic tendent a regular cal activar el seguent
protocol

- El tutor requereix a la familia perqué justifiqui aquesta conducta. A més de conéixer
la situacio (registre d’abséncies sostingudes en el temps) li recordara les
obligacions legals, que son les de vetllar per a una correcta escolaritzacio del seu
fill, i el perjudici que es pot derivar d’aquesta conducta. L’abséncia produeix
desafeccio, trenca el ritme d’aprenentatge, alenteix el progrés dels alumnes i
desemboca en el fracas escolar.

- Si la conducta absentista no es modifica el tutor ho posara en coneixement de la
Direccioé la qual requerira a la familia per esbrinar quines son les causes d’un
absentisme que s’entén que esta ara en una fase regular o cronica per intentar o
bé ajudar a les families si és que hi ha alguna mancanca o problema que es pugui
resoldre o bé informar-los que si no es modifica la tendéncia absentista es posara
en coneixement dels Serveis Socials de I'’Ajuntament de Torell6. Caldra recordar el
dret dels infants a estar escolaritzats i I'obligacio de les propies families i del centre
a protegir aquests drets. També I'obligatorietat de I'etapa educativa per normativa
legal. També es donaran orientacions i suggeriments per aconseguir modificar la
conducta absentista i es mantindra en la mesura que es pugui un dialeg encaminat
a fer entendre les repercussions negatives de I'absentisme escolar.

- Si finalment cap de les dues actuacions anteriors no déna resultat la Direccio del
centre ho posara en coneixement de la Comissié per a la Diversitat on hi ha
representants dels Serveis Socials de I'Ajuntament de Torell6 i de I'Equip
d’Assessorament Pedagogic (EAP) perqué s’activin els protocols d’actuacié davant
'absentisme que hi ha establerts a nivell municipal.

6.9 Actuacions en cas d’accident, malaltia o parasitosi d’un alumne, en cas
d’extrema urgéncia i en cas de necessitat de subministrament de medicacio a
I’alumnat en horari escolar

El responsable d’iniciar les actuacions en aquests supOsits sera el docent que en el
moment de I'incident sigui responsable del grup.

EN CAS QUE L’ALUMNAT ES TROBI MALAMENT DE MANERA LLEU DINS EL

CENTRE (VOMITS, FEBRETA...)

- INFANTIL | PRIMARIA

Si l'infant es troba malament dins el centre, es trucara a les families i s’Tacompanyara
infant a un lloc on es senti acollit, sempre acompanyat d’'un adult. Si no ha vingut al
centre en dos dies, se li fara una trucada i al cap de 5 o 6 dies un seguiment via correu
electronic depenent del diagnostic pronosticat a la primera trucada.
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- SECUNDARIA
Si el jove es troba malament dins el centre, es trucara a les families, mentrestant es
mantindra el jove acompanyat per el professor de guardia. Si no ha vingut al centre en
dos dies, se li fara una trucara i al cap de 5 o 6 dies un seguiment via correu electronic
depenent del diagndstic pronosticat a la primera trucada.

e En el supodsit que I'alumnat presenti algun simptoma d’infeccié que s’encomani,
com ara conjuntivitis, o bé febre, vomits..., no s’admetra a classe, a no ser que el
metge certifiqui el contrari. A fi i efecte de prendre les decisions més oportunes el
tutor/a de I'alumne es posara en contacte amb la familia.

EN CAS D’ACCIDENT O LESIO LLEU O DOLOR NO HABITUAL

Es realitzaran les primeres cures amb el material de la farmaciola del centre.
Si 'alumne no pot continuar la jornada lectiva amb normalitat ens posarem en contacte
amb la familia per a que es faci carrec del seu fill/a.

Si cal atencié médica, cal que la familia el vingui a buscar i el porti al metge. Si no
localitzem a la familia es trucara al servei d’emergéncies mediques.

Un cop fora del centre, es fara un seguiment a l'infant i a la familia per via trucada amb
un maxim de 24h després de marxar del centre. Si no ve a I'escola o a l'institut, s’enviara
mail al cap de 3 o0 4 dies interessant-se pel seu estat de salut.

EN CAS D’ACCIDENT O LESIO GREU O DOLOR GREU EN LLOCS NO HABITUALS

Es comunicara amb celeritat a la Direccio del centre i es trucara als serveis
d’emergéncies i tot seguit s’avisara a la familia, depenent de la urgéncia el propi docent
pot trucar al serveis d’emergéncies i després avisar a la direccio i trucar a les families. Si
no es localitza a la familia, el tutor o un membre de I'Equip Directiu 'acompanyara als
serveis d’urgéncies.

En cas d’extrema gravetat, el Director avisara, tan aviat com sigui possible, al Director
dels Serveis Territorials, a fi que I'd6rgan competent pugui prendre les mesures adients de
proteccié de l'alumne accidentat , si escau, i informi als pares o tutors o terceres
persones perjudicades, sobre els fets i el procediment establert per a reclamar en via
administrativa

Per iniciar el procediment de reclamacié de responsabilitat patrimonial en via
Administrativa:

L'interessat o interessada, familiars o els tutors legals de I'alumne/a, han de presentar
un escrit de reclamacié davant la direccié. Cal que els particulars adjuntin a I'escrit
documentacié acreditativa del seu dret i un detall sobre I'estimacid del perjudici
ocasionat.
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En el cas d’accidents soferts per alumnes, els interessats presentaran una fotocopia del
llibre de familia o del document judicial que acredita la representacié legal del menor, el
certificat médic de lesions, la justificacio i avaluacio de les despeses originades, o0 que es
puguin originar, en ocasio de l'accident, i qualsevol altra documentacié que considerin
pertinent.

El director/a o del centre ha d’emetre un primer informe descriptiu de la possible lesio en
els béns o drets dels particulars i, sempre que hi concorrin les circumstancies que puguin
donar lloc a responsabilitat civil de I'’Administracio, I’ha de traslladar per via urgent a la
direcci6 dels serveis territorials.

El director/a del centre, amb l'assisténcia deguda, haura d’elaborar posteriorment un
informe detallat dels fets i de les circumstancies relacionades amb I'accident i trametre’l
sense demora a la direccié dels Serveis Territorials Per a I'elaboracié d’aquest informe, el
director o directora ha de tenir en compte la versié dels fets donada (i ratificada
posteriorment per escrit) pel professor/a o la persona que tenia encarregada la direccio,
la vigilancia o la custodia de I'alumne o alumna en el moment de produir-se 'accident, i
les informacions verbals o documentals de qué pugui disposar.

L'Administracié resol I'expedient en el termini maxim de sis mesos, en notifica la
resolucié al reclamant i, si escau, tramita 'abonament de la indemnitzacié corresponent

En cas que un alumne/a porta llémenes o polls s'informara a Direccid i s’avisara a la
familia perqué prenguin les mesures adequades i se’ls comunicara que no pot assistir a
I'escola fins que hagin resolt el problema.

En el cas que hi hagués més alumnes infestats es passara una notificacio a les families,
tot donant les instruccions per eradicar-los. En cas d’alumnes que reiteradament en
portin, el tutor/a convocara els seus pares en una entrevista individual. Cal que les
families comuniquin immediatament a la tutora si detecten polls o llémenes als seus fills

Actuacions en cas de necessitat de subministrament de medicacié a I’'alumnat en
horari escolar:

Per poder administrar medicacio (s’entén que sense necessitar cap formacio especifica
per a la seva administracio i perqué sigui imprescindible fer-ho en horari lectiu), cal que
el pare, mare o tutor/a legal aporti una recepta o informe del metge o metgessa on consti
el nom de l'alumne/a, la pauta i el nom del medicament.

Aixi mateix, també han d’aportar un escrit d’autoritzacié al personal docent del centre per

a I'administracié del medicament ( veure annex) que se€’ls dona a linici de curs i que
trobaran penjat a la web del centre.
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El tutor/a de l'alumne/a del centre custodiara la documentacié esmentada a la seva
carpeta de curs, fins a la finalitzacio del curs escolar.

6.10. Equipament dels alumnes

EDUCACIO INFANTIL-AULA.

Obligatori per a tots els cursos:
- Bata de pintura. Nom i cognom de l'infant.
- Motxilla petita tancada amb cremallera amb el nom
- Roba de recanvi si és necessari.

EDUCACIO INFANTIL-MENJADOR.
- Pitet només els infants de I3 amb el nom.
- Estoig per guardar material per a la higiene dental (només a 15). amb el nom posat.

EDUCACIO PRIMARIA-AULA.
- Bata de pintura, de primer a sise.
- Motxilla per portar els estris

EDUCACIO PRIMARIA-MENJADOR.
- Estoig amb cremallera per guardar material per a la higiene dental per a tots els
cursos de primer a sisé. Amb el nom i cognom.

L’AFA de 'escola gestionara si la familia aixi ho desitja tenir-la, la venda de les motxilles
de primaria amb el logo de I'escola i la de les samarretes d’educacio fisica, també amb el
logo del centre.

Qualsevol altra material d’equipament dels alumnes sera de caire voluntari, puntual i com
a cooperacié amb diferents iniciatives de 'AFA de I'escola: gorres, buf, cantimplores,
bosses d’esport,...

6.10. Queixes i reclamacions

6.10.1. Queixes o reclamacions sobre la prestacié de servei que questionin
I’exercici professional de I’equip docent

Quan les families estiguin en desacord amb els professionals del centre, cal que en
primer lloc en parlin amb el docent amb qui tinguin la discrepancia. En cas de no trobar
punts d’acord, caldra parlar amb el tutor de I'alumne i només en darrer terme es parlara
amb la direccié del centre. De qualsevol reunid es fara un recull per escrit dels acords
presos.

Si tot i aixi no es troba el consens i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit

de queixa adrecat a la direccid que ha de contenir la identificacio de la persona o
persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura. Tambe
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contindra, sempre que sigui possible, altres dades, documents o elements acreditatius
dels fets, actuacions o omissions a les quals es faci referéncia.

La resposta a les queixes s’ha de donar amb la maxima celeritat possible, procurant no
sobrepassar el termini d’'una setmana.

6.10.2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les families poden discrepar amb el/la docent sobre la qualificacioé del seu fill/a. Caldra
tenir un registre de les observacions/evidéencies del progrés dels alumnes que donin
motiu a aquestes qualificacions.

En cas de no coincidir amb la resolucié final que el docent hagi pres, les families poden
presentar al-legacions per escrit.

Els escrits de queixa sobre les qualificacions obtingudes pels alumnes han d’adrecgar-se
a la direcci6 del centre i han de contenir la identificacié de la persona o persones que el
presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura. | les dades o documents en
els que es basa la queixa.

6.10.3. Impugnacioé de decisions dels organs i personal de centre.

Els escrits d’'impugnacio de les decisions preses pel personal del centre s’hauran
de dirigir a la direccio.

Posteriorment a la seva rebuda es remetran a la Inspeccié educativa que sera qui ho
resoldra i si s’escau ho fara arribar als membres pertinents dels SSTT.

6.11. Altres qliestions

6.11.1. Serveis Escolars:

6.11.1.1. Servei de menjador escolar

LES FAMILIES: a les families que fan Us del menjador se’ls informara dels aspectes
seguents:

- Els nensinenes des de 13 han de portar un pitet.

- Aquest pitet es portara diariament net al mati i es retornara a la tarda.

- Els infants de I3 han de portar una manta per tapar-se quan fan la migdiada si es
requereix.

- Els infants de I3 tindran un llengol marcat amb el nom per a cada un d’ells durant
tot 'any. Aquest llengol es donara a les families els divendres per retornar-lo net els
dilluns.

- Els alumnes de primaria han de portar un estoig amb pasta de dents i raspall per a
la higiene bucal diaria.
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Els alumnes d’Educacié Infantil tindran un informe de son i menjar sempre que hi
hagi una incidéncia.

Coincidint amb els informes del centre de febrer i juny s’entregaran informes més
extensos.

Les families disposaran dels menus que se serveixen al menjador que es fan
publics a la web del centre.

Les families que vulguin que els seus fills facin Us del menjador han de signar una
domiciliacié bancaria i comprometre’s amb el pagament puntual de les quotes
establertes. Es fara anualment o tal com ho requereixi 'empresa que gestioni el
menjador en aquell moment.

Altres informacions relatives a preus i Us del servei es poden consultar a la pagina
web del centre.

L’EQUIP DE MONITORATGE.

L'equip de monitoratge que atén el menjador es canviara la roba de carrer per
l'uniforme del servei (bata, davantal, gorra, guants, sabates) i es trauran joies i
ornaments

L'equip de monitoratge dinara després de les 3 quan tots els alumnes ja siguin a les
seves aules.

L’equip de monitoratge prendra les decisions més adequades durant el temps de
menjador en I'horari que tenen alumnes al seu carrec, entre les 12h i les 3h de la
tarda: canvi de roba si hi ha un nen que s’ha embrutat, administracio de
medicament si hi ha autoritzacid, localitzacié de les families si es detecta febre, o
altres incidencies de comportament.

No es podra utilitzar el mobil. Es deixara sempre als armariets. Si no es respecten
aquestes normes la persona responsable del menjador guardara el mobil en un lloc
habilitat a tal efecte i ho comunicara a les families i a la direccio del centre. families
de I'alumne hauran de presentar-se al centre per poder-los retornar el telefon.

Tot I'equip de monitoratge intentara ajustar cadascuna de les seves actuacions al
taranna de l'institut escola i al seu projecte educatiu.

L'equip de monitoratge informara a I'equip docent d’incidéncies que s’hagin donat
durant el temps de menjador: vomits, avisos a la familia, canvis de roba, alteracions
en el menjar o en la migdiada...

Les monitores consultaran amb a la Coordinadora de Menjador ( o bé a la Directora
o una persona de 'ED ) si es ddna alguna situacié d’excepcionalitat: recollida
d’alumnes fora de I'horari o sense previ avis, no localitzacié de les families, ...

FUNCIONAMENT DE LA FRANJA DE MENJADOR
HORARI
El temps de menjador és de les 12h del migdia fins a les 3h de la tarda.
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Primer torn : alumnes de I3, 14 i 15 a les 12h del migdia
Segon torn : alumnes de primaria a la 1h del migdia
Tercer torn: alumnes de secundaria a 3/4 de 2 del migdia.

Hi ha alumnes del centre de totes les edats que fan activitats extraescolars organitzades
per 'AFA en franja de 12h a 1h del migdia. Alguns d’aquests alumnes son usuaris del
menjador. Sigui quin sigui el seu torn, si fan activitats s’'incorporaran a la 1h del migdia al
servei. Els acompanyaran fins al menjador els monitors de les activitats extraescolars.

RECOLLIDA D’ALUMNES

L’equip de monitoratge recollira els alumnes de menjador a la porta de les aules de
comunitat de petits. S’han de recollir uns minuts abans de les 12h més o menys a
les 11:45h per no coincidir amb la recollida dels alumnes que se’n van cap a casa.
Els alumnes de primaria es recolliran a les 12h en punt davant de les aules
corresponents del primer pis agrupats per nivells: primer, segon, tercer, quart,
cinqué i sise.

Els alumnes de comunitat de petits dinaran en un primer torn a les 12h del migdia.
Els alumnes de tota la primaria dinaran en un segon torn a la 1h del migdia.

A la 1h s’incorporaran l'alumnat que ha assistit a les activitats extraescolars
organitzades per ’AFA. Aquests seran acompanyats pels monitors que els han atés
durant aquesta franja horaria.

Els joves de secundaria s’incorporaran al final de la seva jornada de mati ( 13:30
de dilluns a dijous i 13:45 el divendres ).

ELS ALUMNES DE I3

Els alumnes de I3 disposaran d’'un monitor de referéncia que sera la que els
acompanya en el temps de menjar i també en el temps de descansar,
independentment que hi hagi altres monitors que els pugui donar suport en
moments puntuals i determinats

Els alumnes de 13 portaran un pitet net i cada dia aquest pitet es retornara a la
familia després del seu Us.

A les 12h els alumnes de 13 ja portaran les mans netes i el pitet posat de manera
que quan el monitoratge els reculli puguin passar directament al menjador.

Quan hagin dinat, marxaran del menjador acompanyats per la seva monitora per
anar a descansar a la sala de psicomotricitat/racé tranquil de la zona d’educacié
infantil si aquest ho necessita.

Si algun infant de I3 no ha acabat de dinar es podra quedar al menjador amb els
alumnes de 14 i 15 fins que acabi. Una de les monitores que encara estigui al
menjador 'acompanyara fins el lloc on descansen els seus companys.

La monitora encarregada fara que tots els alumnes de 13 vagin al lavabo i els
canviara si es requereix.

Els ajudara a treure’s les sabates i col-locar-les a I'armari que hi ha habilitat amb
aquesta finalitat.
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A continuacié es prepararan per descansar a les lliteres, cadascu amb el seu

llencol i la seva manta. Sempre i quan les seves families hagin optat perqué no es

faci us del servei de migdiada.

- Els infants de 13 estaran sempre acompanyats mentre dormin.

- La monitora que estigui al carrec preveura el temps suficient per llevar-los, per anar
al lavabo, canviar-los si és el cas, rentar-se les mans i la cara i per pentinar-los.

- L’alumnat de 13 que no vulguin dormir o descansar, estaran amb les monitores de
141i15.

- Al punt de les 3h els alumnes seran a la porta de la seva aula.

- Els divendres la monitora s’encarregara que els nens i les nenes agafin els llengols

i el pitet del dia i ho posin a dins de les seves motxilles preveient el temps suficient

per a fer-ho.

El projecte AMIC DESPERTADOR: dins d’aquest marc horari i de descans, es demana a
alguns alumnes de cinqué de primaria que ajudin a despertar als alumnes de |13 que han
pogut fer la migdiada. D’aquesta manera es procura promoure la cura/vincle emocional
entre alumnes petits i grans del nostre centre.

ELS ALUMNES DE 14 i DE 15

- Els alumnes de 14 disposaran d’un monitoratge de referéncia encara que hi hagi
altres monitors que els puguin donar suport en moments puntuals i determinats

- Els alumnes de 14 portaran un pitet net i cada dia aquest pitet es retornara a la
familia després del seu Us.

- Ales 12h els alumnes de |4 ja portaran les mans netes i el pitet posat de manera
que quan el monitoratge els reculli puguin passar directament al menjador.

- Quan hagin dinat, marxaran del menjador acompanyats per la seva monitora per
anar a les aules corresponents a deixar el pitet, rentar-se les mans, anar al lavabo i
sortir al pati o quedar-se a 'aula fent alguna activitat de migdia.

- Si algun infant de 14 no ha acabat de dinar es podra quedar al menjador amb els
alumnes de 15 i primaria fins que acabi. Una de les monitores que encara estigui al
menjador 'acompanyara fins el lloc on juguen els seus companys.

- Si la familia ho demana o també a peticié dels mestres o del propi equip de
monitoratge (prévia informacié a la familia) si lI'infant de |4 ho necessita, podra
dormir despreés de dinar incorporant-se al grup de 3.

- Abans de les 3h els alumnes han d’estar a les seves aules a punt per comencar
I'activitat lectiva de la tarda.

ELS ALUMNES DE PRIMARIA | SECUNDARIA.
- Els alumnes de primaria es recolliran al passadis del primer pis per grups.
- Cada grup establert a I'inici de curs tindra assignat un monitor de referéncia.
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- Els alumnes disposaran de temps de lleure i de temps d’activitat ludica dirigida per
'equip de monitoratge

- Anualment es programaran per a la seva aprovacio les activitats que es portaran a
terme i el repartiment d’aquestes en la franja horaria de migdia.

- Tots els alumnes es rentaran les mans abans de menjar

- Un cop acabin I'apat es rentaran les mans i les dents per torns.

- Els dilluns portaran un estoig de roba amb pasta de dents i raspall per a la higiene
bucal diaria que retornaran a casa els divendres per a rentar-lo.

Els alumnes de secundaria que han acabat de dinar poden dedicar I'estona que els
queda al lleure o bé a acabar tasques escolars.
No es podra fer us del mobil.

DURANT EL TEMPS QUE SON A TAULA

- L’equip de monitoratge vetllara perqué I'ambient del menjador sigui el més adient,
relaxat i correcte possible. Caldra posar atencio, donat el numero d’usuaris, que no
pugi massa el to de veu, propiciant el silenci.

- Es important que les monitores ensenyin i els alumnes aprenguin a esperar el seu
torn, a comencar tots alhora esperant que tothom estigui servit, a ser educat amb
les monitores i amb els companys, a demanar les coses si-us-plau i a dir gracies, a
saludar quan s’arriba i a acomiadar-se quan es marxa...

- Aprendre alguna cantarella senzilla pot ajudar en alguns moments concrets

- En la mesura que sigui possible les monitores implicaran els nens i les nenes en
tasques de responsabilitat: parar la taula, desparar-la, ajudar els qui ho necessitin,
etc. Es poden establir torns, nomenar encarregats, establir rutines...

- L'equip de monitoratge s’encarregara de vetllar perque la distribucid del menjar
sigui en la quantitat suficient per a cada alumne.

- Intentaran facilitar la presa d’alguns aliments: aixafant, tallant, pelant...

- Prestaran especial atenciéo a les dietes corresponents a possibles al-lérgies i
intolerancies alimentaries de determinats aliments d'alumnes concrets dels quals
han d’haver estat informats préviament.

- Les alléergies i intolerancies estaran visualitzades en un lloc determinat del
menjador per no oblidar-les mai i per ajudar si hi ha alguna substitucio esporadica
de personal.

- Atendran especialment i amb molta cura les normes de la dieta celiaca.

- Distribuiran les dietes especials del dia que hagin estat préviament informades

- En la mesura que sigui possible ensenyaran als alumnes a menjar correctament:
utilitzar els coberts, ajudar-se amb el pa o el ganivet per acostar el menjar a la
forquilla (mai amb les mans), eixugar-se la cara i les mans amb el tovalld, no
xarrupar, menjar amb la boca tancada i sense fer sorolls...

ELS INFORMES A LES FAMILIES D’INFANTIL | PRIMARIA.
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Els informes diaris a les families es donaran només si hi ha incidéncies en el son
(I3), en el menjar o per temes de salut.

Trimestralment es lliurara un informe a les families dels alumnes usuaris del
menjador on es tindran en compte aspectes de comportament i actitud envers les
monitores, els companys, el menjar i les estones d’esbarjo i activitats.

EL SUPORT DEL CENTRE.

L'equip de monitoratge tindra sempre el suport del Centre, des de consergeria fins
a Direccio per a questions més practiques i també a I'equip docent per a questions
educatives i de col-laboraci6 per a resolucié de problemes.

El centre facilitara llistats de teléfons actualitzats de les families usuaries del servei.
També de I'Equip Directiu i de les mestres tutores dels alumnes que tenen al seu
carrec.

L'equip de monitoratge disposara també del teléfon d’emergéncia en un lloc ben
visible: 112

L'escola tindra elaborat i facilitara a I'equip de monitoratge el Pla d’Emergéncia del
Centre amb el corresponent pla d’evacuacio. Tot I'equip ha de conéixer i complir
les normes d’evacuacio i/o confinament que contenen.

Un cop a l'any es portara a terme un simulacre d’evacuacié del qual es passara
informe a la Direccidé del Centre per tal de corregir mancances i avaluar-ne la
idoneitat.

Igualment I'equip ha de conéixer el Pla de Nevades vigent al Centre per si es
presentés aquesta adversitat climatologica en la franja de migdia.

ORGANITZACIO DEL PERSONAL
El personal necessari per a la correcta prestacio del servei vé determinat pel volum
d’'usuaris del menjador. Actualment s’atén una mitjana de 120 i 140 usuaris diaris. per
poder donar resposta es disposa de:

Cuiner

Netejadora

Monitors/monitores

Monitor de suport els dies que hi ha ESO ( dilluns, dimecres i dijous )

00 A

S’estableixen com a ratios estandard

Ratio d’educacio infantil 1/15
Ratio 1r, 2n, 3ri 4t 1/20
Ratio ESO, 5¢i6 1/20
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Es procurara que la ratio més baixa sempre sigui la de I3 que son els alumnes que
necessiten més atencié. A 14 i IS5 s’intentara no superar la ratio 1/10

Es procurara sempre que sigui possible que cada grup (nivell) tingui un monitor de
referéncia.

El monitoratge no fara us del mobil a no ser que estiguin esperant una trucada urgent.
En aquest cas podran mantenir el dispositiu a la butxaca. Quan hagin acabat el
guardaran a la seva guixeta o endregat amb silenci.

COORDINADOR/A DEL SERVEI:
Dins I'equip de monitoratge hi haura un monitor que fara les funcions de coordinador del
servei.

El coordinador del servei pren la responsabilitat de controlar:
- Abseéncies del personal.
- Substitucio del personal.
- Control d’altes i baixes d’usuaris.
- Control de llistes d’assisténcia diaria .
- Programacio del lleure.
- Control de material: lleure, farmaciola, roba...
- Control d’allérgies i intolerancies alumnes de primaria.
- Supervisié informes a les families trimestrals.
- Comunicacié amb les families en cas d’incidéncia greu de conducta durant I'estona
del servei ( previ comentari a 'ED ).
- Memoria de final de curs per lliurar a la Direcci6 del Centre.

COORDINADOR/A DEL SERVEI:
Es la persona a qui delega aquestes funcions 'empresa que gestiona el servei
La coordinadora d’area té sota la seva supervisio:

- Control del servei

- Gestio del servei

- Seguiment del servei

TASQUES DE SUPORT:
La monitora responsable dels alumnes de i3 té, a més de les tasques propies de
monitoratge, assignades les tasques seguents:

- Preparacié diaria zona de descans 13

- Coordinacié amb els docents del centre

- Control d’al-lérgies i intolerancies alumnes educacio infantil
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CONTROL D’USUARIS
Des del centre es fara un control diari d’'usuaris de la seglient manera:
- Les mestres de I'escola assenyalaran en un llistat els alumnes que es queden a
dinar diariament.
- El/la conserge del centre recollira diariament les dades i les transmetra directament
a cuina especificant:
- Alumnes ordinaris
- Dietes astringents
- Dietes celiaques
- Al-lergies
- Intolerancies

A més d’aquest control el coordinador del servei revisara els assistents un cop ja son al
menjador per si hi ha alguna alta o baixa no controlada. Hi ha una graella especifica per
a aquesta finalitat. Aquesta graella es recollira mensualment i se’'n lliurara copia a
'empresa i a la secretaria del centre.

Es posara especial cura en el control dels alumnes que reben ajuts de menjador del
Consell comarcal.

El control d’aquest alumnes es passara mensualment a la secretaria del centre per tal de
controlar la informacié i comunicar-la al Consell Comarcal d’Osona a través del programa
corresponent de gestié que hi ha habilitat.

PREU DEL SERVEI

Els preus del servei son fixats pel Departament d'Ensenyament i les families poden optar
a tarifes en funcié del nombre de dies que els alumnes utilitzen el servei. Es pot trobar
informacié més detallada a la web del centre.

CONTROL D’IMPAGATS
El centre col-laborara amb I'empresa en el cobrament d'impagats tot establint contacte
amb les families després que I'empresa hagi esgotat les vies de contacte amb l'usuari.

Quan el deute acumulat ho aconselli s'informara a les families que no poden fer us del
servei.

En general s’entendra que no es poden acumular més de dues quotes de rebuts
impagats.

Si hi ha un deute acumulat d’'un curs anterior no es podra fer us del servei el curs
seguent fins que s’hagi liquidat completament el deute.

Es tractara com a casos especials aquells on intervenen serveis especifics com poden

ser Creu Roja, Caritas o els Serveis Socials dels Ajuntaments.
ALUMNES BECATS
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Entre els usuaris del servei de menjador hi ha els alumnes becats bé sigui per questions
socioeconomiques o perque estan en una franja de risc que aixi ho aconsella.

D’entre aquests alumnes hi ha diverses tipologies:

Families que poden fer front a la despesa de menjador integrament i després
recuperen I'import quan el Consell Comarcal d’Osona els fa efectius

Families que tenen una beca del 100% de l'import del servei i que no poden fer
front a la despesa (en aquests casos 'empresa de menjador “aguanta” el deute fins
a cobrar les beques.

Families a qui els correspon la gratuitat del servei (perqué pertanyen a municipis
on no hi ha centre escolar) i que poden fer front a la despesa mentre el Consell
Comarcal d’Osona no abona I’ import de |la beca

Families que tenen imports del 50% o menys del total de I'ajut de menjador i que
poden fer front a la despesa del servei

Families que tenen imports del 50% o menys del total de I'ajut de menjador i que
no poden fer front a la despesa del servei mentre esperen I’ import de la part de
I'ajut de la seva beca.

Hi ha un acord amb I'empresa adjudicataria del servei que preveu que es fara carrec de
I'import del servei dels alumnes becats amb el 100% de I'ajut mentre no arribin les
ajudes a través del Consell Comarcal d’Osona.

COMISSIO DE SEGUIMENT DEL MENJADOR.
Formen part de la Comissié de seguiment del menjador:

La Directora del centre

La Secretaria del centre

Un/a representant de 'AFA

Un/a representant de 'empresa La Cuina de Sant Tomas

Soén funcions de la Comissio:

Fer el seguiment del pla de funcionament del menjador de I'escola i revisar-lo
anualment.

Veure si hi ha alguna questio significativa que s’hagi de corregir en el servei, fer
propostes de millora i valorar el servei.

Aquesta comissio es reunira tres cops a I'any just abans d’acabar cada trimestre:
desembre, marg i juny. Hi haura convocatoria prévia de la Directora del centre o es
convocara, amb caracter extraordinari, a peticié d’algun dels seus membres.

La reunié del mes de juny servira per a preveure possibles canvis en el curs
seguent: increment d’usuaris, augment de monitoratge, canvis de menus, questions
organitzatives del temps d’esbarjo i de lleure i del temps propiament de menjador,
propostes de material o mobiliari per substituir, reparar o adquirir...

Cada un dels membres de la comissié tindra el compromis de traslladar la
informacio que s’escaigui als col-lectius que representen.
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6.11.1.2. Servei d’acollida

El servei d’acollida del centre el gestiona 'AMPA. Dona servei en tres franges horaries
diferents:

- De % de 8 a les 9:00 del mati.

- De 12:00 a 13:00 del migdia.

- De 17:00 a V2 de 7 de la tarda.

Sempre que sigui possible s'utilitzaran els seglents espais per donar servei a les
hores d’acollida:

- Al mati i a la tarda es fara servir el menjador com a espai de referéncia perd poden
disposar de la biblioteca en cas que sigui necessari ( sempre que no s ’hi mengi ).

- Lacollida del migdia es fara a la biblioteca pels alumnes de primaria. Els alumnes
d’educacio infantil que fan acollida s’incorporaran a I'activitat extraescolar de migdia
en I'espai destinat per aquesta activitat.

- Els alumnes d’ESO no fan acollides de mati ni de migdia donat que el seu horari
lectiu és més extens.

L'us del servei pot ser:
- FIXE: es paga mensualment. Hi ha un percentatge de descompte per germans.
- ESPORADIC: es paga també mensualment. No hi ha descompte.

6.12. Gestido economica

La gestid economica dels centres publics la regula la Llei 12/2009, del 10 de juliol, el
Decret 235/1989, de 12 de setembre, I’Ordre de 16 de gener de 1990 ( DOGC num
1250 ) i la Resolucio de 19 d’abril de 2006 ( FDAADE num. 1092 ).

La gesti6 econdmica dels centres publics s’ha d’ajustar als principis d’eficacia,
d’eficiéncia, d’economia i de caixa i pressupostos unics. La gestié econdmica s’ha de
sotmetre al principi de pressupost inicial anivellat en la previsié d’'ingressos i despeses i
al principi de rendiment de comptes.

Correspon al Director/a ( LEC art. 142.7.f ) autoritzar les despeses i ordenar els
pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.

El/lla secretaria de I’escola és qui s’encarregara de la gestié econdmica del centre, amb
el vist-i-plau del Director/a.

Les funcions de la secretaria en relacio a la gestié econdmica son:
- Elaborar i fer el seguiment dels pressupostos i gestié dels recursos economics.
- Portar la comptabilitat del centre amb I'ajuda de I'administrativa.
- Preparar la justificacio anual de comptes ( liquidacié ). Presentar-ho al Consell
Escolar i al Departament.
- Exercir la secretaria de les reunions del Claustre, Consell Escolar i Comissio
econdmica, aixecant-ne acta.
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Gestionar les beques de menjador, les beques de NEE i les beques de llibres i
activitats academiques ( quan s’escaigui ) fent-ne el seguiment.

Fer el seguiment dels pagaments de les quotes per part de les families
relacionades amb les activitats pedagogiques ( material dels alumnes, sortides,
colonies/credits de sintesis i socialitzacié de llibres ) i també del menjador. Les
families pagaran una quota anual ( dos terminis ). El centre vetllara per poder
fraccionar el pagament d’aquestes quotes a les families que ho necessitin.

Fer el seguiment/intervencié dels impagats d’acord amb '’AMPA i segons els acords
de la Comissié Econdmica.

Realitzar la Declaraci6 anual d’operacions a tercers ( HISENDA ).

Fer el seguiment de les comandes i portar el control dels estocs de material
supervisant-ne les compres.

Gestio académica i administrativa

centres  publics utilitzem el programari Esfer@ per la Gestid

Académico-administrativa.

De la documentacié académica:

El centre formalitza els arxius i documents técnics relatius a la documentacié de
lalumnat, que compren la documentacié académica i la de gestid, de I'arxiu
individual i relativa als grups d’alumnes.

A la secretaria del centre hi ha l'arxiu, on es guarda tota la documentacio dels
alumnes. Cada alumne disposa de la seva documentacié personal: fitxa de dades
basiques, informes de final de curs, informe de final de cicle, fotocopia del carnet
de vacunes, fotocopia del llibre de familia, del carnet de salut i dels DNI dels pares i
del 'alumne. Aixi mateix també hi guardem la carta de compromis educatiu signada
pels pares/tutors legals., les mesures d’adaptacié curricular, informes de I'EAP,
documents judicials i informes medics, si s’escau. Segons instruccions del
Departament esta previst que en breu, tota aquesta informacié en paper es pugui
digitalitzar.

En el cas d’alumnes provinents d’altres centres també hi guardem els informes
de trasllat i I'historial académic.

A secretaria es guarden també les autoritzacions dels alumnes en quan a les
sortides al voltant del poble i les autoritzacions de dret d'imatge. Son autoritzacions
valides per tota I'escolaritzacio.

La documentacid es pot consultar, previ avis a una persona de I'ED o a
'administrativa del centre, sempre sense treure-la del despatx d’administracio.

De la documentacié administrativa:
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- L’activitat administrativa es formalitza en arxius, registre i documents técnics. El
centre disposa de tots els llibres de registre perceptius degudament habilitats i
diligenciats ( registre d’entrada i sortida de correspondéncia, matricula d’alumnes,
historials academics dels alumnes, registre de certificacions, llibre d’abséncies i
permisos del professorat, llibre d’actes del claustre i justificacio anual de les
despeses amb les corresponents actes d’aprovacié del Consell escolar i I'inventari.

- El centre disposa d’'un arxiu actiu: documentacié activa del centre que s’utilitza per
a la realitzacié de les tasques diaries/ordinaries. Aquesta s’ha de custodiar una
maxim de 5 anys, excepte aquells que puguin generar certificacions posteriors ( per
exemple les Dades Anuals ).

- La documentacio de Gestié Econdmica s’ha de custodiar un minim de 6 anys.

- L’arxiu historic ( tots els llibres de registre, actes i titols ) i els historials académics,
mentre no siguin lliurats al titular o enviats a un altre centre per canvi en
I'escolaritzacio, s’han de conservar permanentment.

- El/la secretaria, per delegacio del director/a, és el responsable de la custodia de la
documentacio académica i administrativa de I'alumnat del centre.

Altra documentacio:

El centre recollira (en una Unitat Compartida del Drive de centre) la documentacio
referent a 'activitat i col-laboracié amb altres sectors de la comunitat educativa i serveis
escolars ( coordinacié amb altres centres educatius, menjador, serveis escolars, CSMIJ...
) Aquesta s’haura de custodiar de manera que 'accés només sigui possible al personal
autoritzat i en cap cas es podra difondre.

6.14. Gestio del personal no docent

6.14.1. Gestio del personal d’administracio i serveis
Correspon al personal auxiliar d’'administracio:

- La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcid i matricula de nous
alumnes: entrar-los a l'aplicatiu d’admissié i vacants, matricular-los a esfera i
reclamar la documentacié a I'escola d’origen, si s’escau.

- Matriculacié dels alumnes que continuen al centre: realitzar la promoci6 de tots els
grup-classe del centre ( indicar la continuitat de cada alumne al centre i la
informacio respecte de la seva promocio )

- Sol-licitar el procés de promocio.

- Gestionar baixes dels alumnes: comunicar-ho a inspeccid, donar de baixa a esfera i
enviar la documentacioé de trasllat al centre on es matricula de nou.

- La gestié administrativa dels documents académics: historials, expedients, beques,
ajuts i certificacions, diligéncies...

- Tenir al dia el llistat d’alumnes amb NEE amb les seves corresponents resolucions.

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

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

- Actualitzar les dades dels alumnes, personal docent i personal PAS.

- Mantenir actualitzats tots els llistats necessaris: aula, teléfons, TIS, assisténcia,
menjador...

- Entrar mensualment les abséncies d’alumnes i professorat en els aplicatius
corresponents.

- Arxiu i classificacio de la documentacio del centre.

- Control de documents comptables simples.

Correspon als conserges del centre:

- Cooperar en el bon desenvolupament de les activitats escolars.

- Atendre les persones que visiten al centre, sense facilitar informacié que no se li
hagi préviament autoritzat.

- Obertura i tancament dels accessos al centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

- Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies i també de les guixetes
dels alumnes.

- Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.

- Atendre portes i el teléfon durant la jornada escolar.

- Posada en funcionament de les instal-lacions d’aigua, llum, gas, calefaccio i
aparells que s’escaigui, tenint cura del seu bon funcionament.

- Vetllar per l'estalvi d’energia en les dependeéncies escolars ( llum , calefaccio,
aigua... )

- Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

- Tenir cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

- Comunicaci6é a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar en quan al
seu estat, Us i funcionament.

- Recaollir la correspondéncia.

- Recepcio, classificacio i distribucio del correu ( cartes, paquets... )

- Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

- Altres tasques/funcions que es creguin oportunes.

- Facilitar a les entitats autoritzades pel Consell Escolar la utilitzacié del recinte
escolar.

- Fer reparacions de manteniment i conservacio dins del recinte escolar.

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

- Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencid
d’'un equip especialitzat.

- Fer el manteniment del centre quan sigui necessari

- Fer el manteniment dels patis i jardins del recinte.

- Vetllar perqué no es reparteixi propaganda a les portes del centre escolar.
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Avisar si es detecta alguna irregularitat a 'escola o als seus voltants.

Primera accio telefonica derivacio de trucades.

Realitzacio d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d’aquests ( correus... )

Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.
Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a 'Equip Directiu.
Altres feines que requereixi I'equip directiu.

6.14.2. Gestié del personal de suport socioeducatiu del centre

La seva funcié és la de col-laboracié amb els mestres tutors del primer curs del segon
cicle de l'educacio infantil en el procés educatiu dels alumnes, principalment en el
desenvolupament d’habits d’autonomia i en I'atencié a les necessitats basiques dels
infants.

Correspon al personal técnic especialista en educacio infantil:

Participar en la preparacio i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i
aprenentatge: organitzacido de l'aula, elaboracié de materials didactics, suport al
desenvolupament de les sessions

Col-laborar en la planificacié i el desenvolupament d'activitats d'ensenyament i
aprenentatge d'habits d'autonomia de I'alumne

Dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre tutor
Col-laborar en les activitats d'atencio a les necessitats basiques dels infants
Participar en processos d'observacié dels infants.

Col-laborar en l'acollida dels alumnes d'educacio infantil a l'inici i a la finalitzacio de
la jornada escolar o en la realitzacio de tasques socioeducatives relacionades amb
els habits i actituds personals en el temps de migdia

Participar en les reunions de cicle i de nivell i en les activitats de formacié que
tinguin relacié amb les seves funcions.

Podra participar en les entrevistes amb les families, sempre amb la preséncia del
tutor quan aquest ho consideri necessari

Fer suport al menjador quan es cregui necessari.

La jornada i horari de treball s’organitzara d’acord a les instruccions d’inici de curs
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Auxiliars d’educacié especial ( vetlladores i educadores de SIEI )

VETLLADORES:
La seva funcié és la de donar suport a l'autonomia dels infants amb un alt grau de
dependéncia, per tal que puguin participar en totes les activitats. Les tasques que ha de
desenvolupar sén:

Donar suport a I'equip de mestres a l'aula.

Col-laborar en les tasques que determini la direccié del centre.

Vetllar per a I'adquisicié dels habits de la vida quotidiana a I'escola.

Col-laborar amb el professorat del centre en les hores d'entrada i sortida dels
alumnes objecte de la seva atencié.

Ajudar l'alumne en els seus desplagcaments a l'aula i pels espais del centre en
general amb el seu mitja de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, bastons, etc.)
per garantir la participacié de I'alumne en totes les activitats

Donar suport a la higiene personal dels alumnes objecte de la seva atencio (canviar
bolquers, dutxa, acompanyar WC...)

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

Donar suport en els desplagaments a I'exterior, en les sortides escolars i les
activitats complementaries del centre (piscina, coldnies, teatre, sortides en
general...)

Donar suport a I'alumne al pati durant les hores d’esbarjo

Donar suport i ajudar, si cal, aquests alumnes durant els apats

Aplicar programes de control d’esfinters per fer el seguiment del control
d’aquest habit, si fos el cas

Potenciar la relacio afectiva amb els seus companys, afavorint el seu ambit
relacional

No demanara informacié als serveis d’atencid externa a alumnes (EAP, CDIAP,
etc.).

Qualsevol contacte amb la familia, o serveis externs, haura de ser amb participacié
de la mestra tutora.

Altres tasques, relacionades que li indiqui la direccio del centre.
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EDUCADORES DE SIEI: |

Correspon al personal laboral de la categoria professional educador o educadora
d'educacio especial en centres publics:

e Donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials perqué puguin
participar en les activitats del centre educatiu, i també aplicar programes de treball
preparats pel tutor o tutora o especialistes i participar en I'elaboracio i aplicaci¢ de
tasques especifiques relacionades amb l'autonomia personal, I'adquisicid d'habits
d'higiene, les habilitats socials, la mobilitat i els desplagaments, l'estimulacio
sensorial, les habilitats de vida, la transicio a la vida adulta i preparacio per al mén
laboral, I'escolaritat compartida en centres ordinaris i centres d'educacié especial,
etc.

Participar en el projecte educatiu del centre.

Conéixer els objectius i continguts dels programes per poder adequar de la millor
manera possible la seva tasca de col-laboracio amb els mestres tutors i els
especialistes.

e Proporcionar als mestres tutors i als especialistes elements d'informacié sobre
I'actuacio dels alumnes a fi d'adaptar i millorar-ne el procés d'aprenentatge.

S'ha de garantir la participacié dels educadors d'educacioé especial en les reunions que
permetin la coordinacié amb els equips docents del centre i, quan escaigui, amb els altres
serveis (EAP, CDIAP, CSMIJ, etc.).

A les escoles de primaria i als centres d'educacio especial es prioritzen les reunions amb
el tutor o tutora i les reunions de cicle i de nivell. Als instituts, aquests professionals han
de participar en les reunions amb el tutor o tutora i en les reunions del nivell corresponent
dels alumnes que atenen, i també en les reunions especifiques de centre en relacié amb
I'atencio a la diversitat, si escau (seminari d'orientacié educativa, reunions de CAD, etc.).

Els educadors d'educacié especial han de participar en les activitats de formacié que
tenen relacié amb les seves funcions. Quan es consideri necessari aquests professionals
poden participar en les entrevistes amb les families, sempre amb la preséncia del tutor o
tutora.
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7. RECURSOS MATERIALS

7.1. Llibres i material didactic

LLIBRES: llibres de text i material de lectura a ’aula.

D’acord amb la metodologia de treball Basada en Projectes interdisciplinaris, el
nostre centre no utilitza llibres de text unificats per nivell.

Es promoura I'is de material diversificat que permeti fer treballs de recerca,
comprovacio d’hipotesis, resolucié de reptes d’aprenentatge... en definitiva una
seleccio, comprensio de la informacié segons els processos d’analisi i sintesis de la
mateixa.

A partir de 3r fins a 6€& hi haura llibres de lectura obligatories i uniques en les tres
llengues d’E-A, dels quals es fara una treball de comprensioé lectora de manera
unificada.

Tots els llibres que utilitzaran els alumnes seran llibres socialitzats d’aula i es
compraran amb la quota de socialitzacié que paga cada familia a l'inici de curs
escolar i al llarg de I'etapa de primaria.

Es catalogaran com a fons de biblioteca del centre i es guardaran a la biblioteca
d’aula segons els projectes que treballi cada grup.

MATERIAL ESCOLAR:

El material escolar fungible pels alumnes d’educacio infantil fins a 2n de primaria es
comprara amb la quota que paguen les families a l'inici de curs i per tant sera un
material col-lectiu que s’anira reposant a mida que s’acabi. De 3r fins a 6& cada
alumne portara un estoig amb els estris basics per a treballar. La resta de material
també sera comunitari i es comprara amb les quotes de les families.

Hi haura una persona responsable del material fungible a cada etapa ( Infantil,
primaria i ESO ). Seran les responsables de fer les comandes per tal de proveir el
magatzem i de desar el material a mesura que arribi.

7.2. Mobiliari i material

El mobiliari i material escolar no-fungible del centre haura de relacionar-se de
manera detallada i linventari general del centre, esmentant el tipus, classe,
nombre, unitat i estat de conservacio.

Quan algun element del mobiliari o del material fungible es faci malbé, desaparegui
o quedi transferit a un altre lloc, es donara de baixa a I'inventari, fent-ne constar la
causa i la justificacié documental.

El Consell escolar promoura la renovacié de I'equipament escolar i les seves
instal-lacions, tot supervisant-ne la seva correcta conservacio.

La formulacié i manteniment de linventari actualitzat és responsabilitat de la
secretaria del Centre.

112



F a Generalitat de Catalunya
Departament o Ensenmysament
WULLY Institut Escola Marta Mata
Awda del Castell, 42, Toreldd
WA e -martamata, cat MARTAMATA
it escola
Adquisicié

L’adquisiciéo de material es fara d’acord amb el pressupost que anualment aprova el
Consell Escolar.

Quan es tracti de material d’'us general: fotocopiadora, material audiovisual,
ordinadors, etc... sera el Director/a o persona a qui es delegui, I'encarregada de la
seva adquisicio.

Quan es tracti de material especific de grup, nivell, cicle o area, sera el docent
corresponent I'encarregat d’elaborar un llistat per ordre de preferéncia que sera
liurat a 'ED que sera qui donara el vistiplau. Tot seguit, i segons les
caracteristiques del material socialitzat, 'ED podra adquirir-lo directament o
autoritzara al docent per tal que realitzi ell mateix la compra.

També es poden acceptar donacions o cessions d’Us realitzades per les
associacions de mares i pares d’alumnes de béns mobles i béns fungibles, dels
quals caldra deixar-ne constancia documental.

7.3. Utilitzacié dels espais de centre

El centre disposa dels espais que detallem a continuacié:

18 aules de grup per a Infantil i Primaria.
9 aules de grup per ESO ( 6 de les quals estan ubicades en moduls prefabricats
situats a I'extrem nord del pati. )

7 aules de desdoblament.

1 aula d’educacio especial.

2 aules d’'informatica.

1 aula polivalent.

Laboratori ( moduls )

Aula de ciéncies ( moduls )

Aula de musica.

Aula de plastica.

Biblioteca.

Aula de psicomotricitat.

Sala de mestres/professors.

7 aules de desdoblament.

Pavello i vestuaris.

Despatxos: secretaria, cap d’estudis d'epri, cap d'estudis d’eso, coordinacié
pedagogica, direccid.

Administracio.

Secretaria.

Consergeria.

Menjador/cuina.

4 magatzems de material.

Lavabos.

3 patis.

2 pistes esportives.
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AULES DE GRUP:
Es responsabilitat del tutor de cada grup:

Equipar I'aula amb els recursos pedagogics necessaris.

Mantenir I'aula neta i ordenada de manera que fomenti I'actitud necessaria d’ordre i
neteja com a valor a educar.

Organitzar la distribucié de I'aula d’acord amb el treball que s'hi vol realitzar

AULES DE DESDOBLAMENT:
Es responsabilitat de cada mestre que en faci Us:

Les aules de desdoblament es podran utilitzar de manera prioritaria en aquelles
franges horaries on hi ha fixat un desdoblament com a estratégia/mesura per
I'atencio a la diversitat.

La resta d’hores les podra utilitzar aquell mestre que ho cregui necessari.

Un cop acabada l'activitat cal deixar I'aula tal i com s’ha trobat.

Les aules de desdoblament disposen d’un petit equipament basic: pissarra, taules i
cadires i un petit moble.

AULES D’INFORMATICA:

El responsable és el coordinador/a TAC.

S’hi assisteix amb l'objectiu de fer recerca o de treballar recursos tecnologics en
angles.

Es disposa d’'un horari setmanal per tal que els grups que ho necessitin i tinguin
una previsié d’us puguin reservar el seu espai.

Una vegada s’hagi utilitzat cal treure la reserva per tal que els altres grups tinguin
meés disponibilitat.

El primer grup que utilitzi la sala és el responsable de posar en marxa els
ordinadors.

El darrer grup que els utilitzi és el responsable d’assegurar-se que tots els
ordinadors quedin parats.

Cal que, un cop utilitzats els ordinadors, es deixin totes les pagines tancades i
visualitzant I'escriptori.

Els grups que utilitzin recursos externs, com ara auriculars, cal que els retornin al
mateix lloc i de la mateixa manera que els han trobat abans del seu Us.

Quan un docent acabi de treballar amb l'ordinador cal deixar-lo amb l'usuari ARGO
(‘inici, tancar la sessio PROF. Si és a darrera hora tancar I'ordinador ).

No deixar les impressores pendents d'imprimir.

L’alumnat no pot utilitzar els ordinadors si no hi ha un docent a 'aula.

La comissié TAC vetllara pel bon funcionament de 'aula.

El coordinador TAC es responsabilitzara de baixar els automatics cada divendres a
les 5:00 de la tarda i de pujar-los el dilluns a les 9:00 del mati.
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MAGATZEMS DE MATERIAL:
Els magatzems de material estan destinats a guardar-hi diferent tipus de material
que s'utilitza a les aules i alla no s'hi pot guardar:

Material fungible.
Jocs educatius.
Contenidors diversos.
Llibres socialitzats.

A l'inici de curs es nomena un docent com a responsable de mantenir I'ordre als
magatzems i fer les comandes del material a I'inici de cada mes.

Amb l'objectiu de disposar sempre de tot el material necessari cal que quan un
docent faci us del darrer material que queda la magatzem anoti en una llista que
hi haura al costat de la porta qué cal comprar/repostar i en quina quantitat.

Cal que cada mestre sigui responsable de mantenir el magatzem en ordre
retornant el material que ja hagi utilitzat al seu lloc.

Als magatzems NO HI PODEN ENTRAR ALUMNES.

LAVABOS:

Tenir cura de deixar els lavabos nets.

Tenir cura de no malgastar aigua.

Tenir cura de no malgastar paper.

Per intentar minimitzar distraccions i no interrompre el ritme de l'aula, es procurara
que els alumnes de primaria vagin al WC a les estones del pati o bé en els canvis
de classe.

S’atendran totes les excepcions i imprevistos procurant ser comprensius quan
I'alumne tingui una necessitat urgent.

BIBLIOTECA:

Els responsables son els coordinadors de biblioteca.

Cada grup d’infantil i primaria assisteix a la biblioteca de manera estable una sessio
a la setmana.

Aquesta franja horaria la decidira el tutor d’acord amb I'horari de l'inici de curs i de
comu acord amb la resta de grups. Cal deixar anotada la franja horaria
d’assisténcia de cada grup a I’'horari que hi ha penjat a la mateixa biblioteca.

Cal mantenir el silenci i asseure’s adequadament.

Quan agafem un llibre cal deixar un marcador ( fusta amb distintiu ) per tal de saber
on s'ha de tornar el llibre ( al lloc on hem deixat el marcador ).

Tornar els llibre al seu lloc.

Tenir cura al fer us dels llibres ( passar els fulls ).

Els préstecs es faran d’acord amb les normes establertes per la coordinadora .
S'utilitzaran de manera prioritaria els llibres recomanats per cada cicle, valorant
casos especifics d’alumnes que estiguin per sobre o per sota del nivell del cicle.
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AULES DE MUSICA, PLASTICA, CIENCIA, LABORATORI | POLIVALENT.
En faran us els docents i especialistes de les arees corresponents, que al mateix
temps en son responsables.

En el cas de l'aula polivalent caldra reservar |’'hora per poder-hi accedir i es
donara prioritat als desdoblaments destinats a I'atencio a la diversitat.

Es responsabilitat de cadascu:
- Equipar l'aula amb els recursos pedagogics necessaris.
- Mantenir l'aula neta i ordenada de manera que fomenti I'actitud necessaria d’ordre i
netedat que volem com a valor a educar.
- Organitzar la distribuci6 de I'aula d’acord amb el treball que s’hi vol realitzar.
- Un cop acabada la sessio deixar-ho tal i com ens ho hem trobat.

SALA DE MESTRES/PROFESSORS.

El centre disposa, com a espai per als docents, d’'una sala gran i tres espais més
(un ainfantil, un a primaria i un a ESO ) que actuen com a sales de
mestres/professors més petites.

La sala gran es destina a treball de coordinacié del professorat, sessions dels
organs col-legiats de govern, tasques individuals i en horari de 13:00 a 15:00 del
migdia, com a menjador i zona de descans pels docents que es queden el migdia
al centre.

A la sala de professors hi trobem:

- Fotocopiadora.

- 2 equips informatics.

- Material fungible.

- Maquina de café.

- Nevera.

- 2 microones.
Els altres despatxos de mestres tenen equipament informatic ( un ordinador i
impressora ), espai per a petites reunions de cicle, aixi com armaris amb material
pedagogic adequat al nivell dels alumnes.

MENJADOR/CUINA.
Es I'espai destinat al menjador de tots els alumnes del centre. També es destina
a altres usos fora de la franja horaria dedicada als apats i el temps de neteja (
entre les 12:00 i les 14:00 de la tarda ).
S’hi poden fer:
- Tallers per pares i alumnes.
- Xerrades per families.
- Acollides de mati i de tarda.
- Altres activitats a valorar si sén compatibles amb horaris i adequacio a I'espai.
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En qualsevol moment que se'n faci us, cal que hi hagi una persona responsable
de mantenir I'ordre i deixar I'espai tal i com s’ha trobat:
- En horari de menjador sera la coordinadora del servei.
- En horari curricular sera el mestre que I'utilitzi.
- En horari extraescolar sera la monitora de I'horari d’acollida.
- Quan s'hi realitzi alguna activitat dirigida a les families sera el responsable de 'AFA
qui es fara responsable de la gestioé de I'espai.

Per mantenir I'ordre i fer un bon us del menjador es treballen unes normes
basiques amb els alumnes, que sén les seguents:
- No es poden aixecar de taula, excepte per anar al wc, anar a buscar la gerra o bé
anar a buscar les postres.
- Cada infant ha de netejar el seu tros de taula una vegada ha acabat de dinar
(excepte elsde 131 14).
- Han d'utilitzar correctament els coberts i no menjar amb les mans.
- Parlar amb un to de veu adequat, propiciant el gaudi del silenci.
- Seure correctament I'estona de I'apat.
- Ales estones de menjar, cal que el joc es deixi de banda.
- Retirar el plat de les postres, els coberts i el got que s'ha fet servir.
- Es podra repetir si se li és necessari.
- Cal demanar les coses correctament.

DESPATXOS, SECRETARIA, CAP D’ESTUDIS( EPRI | ESO ), COORDINACIO
PEDAGOGICA | DIRECCIO:

El centre disposa de diferents espais que es destinen als usos propis de la gestio.
Cadascuna de les persones que els ocupa es fa responsable del manteniment de I'ordre
de I'espai i de gestio de centre els documents que alli s’hi custodien.

ADMINISTRACIO:

Es on treballa 'administrativa del centre i és on es reben les families que han de fer
gestions diverses: tramitacié de beques, pagaments de rebuts, informacions de tipus
horari, de tipus econdomic, domiciliacions bancaries, canvis de domicili...

A l'espai d’administracio i serveis s’hi custodia tota la documentacié académica dels
alumnes ( expedients ) i tota la documentacio de gestié de centre ( correspondéncia,
inventari, facturacio, pressupostos, rebuts, etc... ).

Ha d’estar sempre vigilat o tancat, especialment la zona on es custodien els historials

académics dels alumnes. En aquest espai només hi tindran accés els membres de 'ED i
I'administrativa del centre.
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CONSERGERIA:

L'espai de consergeria és la ubicacié actual dels conserges del centre. S'hi fan gestions
diverses tals com rebre encarrecs de les families per traslladar als tutors dels alumnes,
atencio telefonica i rebuda/gestié de mercaderies, premsa i correspondéncia.

Hi ha la plastificadora del centre i son els conserges els que la fan servir, atenent les
demandes dels docents.

Hi ha també el sistema de megafonia per si cal avisar docents/alumnes en ocasions
puntuals.

Des de consergeria es posa la musica que marca les entrades i sortides del centre.

S’hi custodien copies de totes les claus de I'edifici podent facilitar-ne al personal que ho
necessiti, prévia autoritzacio de la direccio.

A consergeria es fan arribar les incidéncies referents a desperfectes, canvis de mobiliari,
arranjament d’espais per esdeveniments especials, compra de petits materials de neteja
i ferreteria, enllag amb el cap de manteniment de I'Ajuntament, amb els diferents
industrials que pertanyen a I'empresa de manteniment de I'edifici ( ICF ), enllag amb els
equips de neteja, etc...

Esta al carrec de consergeria la recollida selectiva de paper, de matéria organica i
d’envasos, tant de l'exterior ( patis ) com de linterior de l'edifici. També des de
consergeria es porta a terme el condicionament de patis, per neteja i per reposicié de
bosses a les papereres. A l'interior també es té cura de les plantes ( flors ) de I'edifici.

Els conserges fan el manteniment i arrenjament de petits deterioraments del centre.

Ocasionalment s’ajuda en tasques de reprografia, plegat i ensobrat de cartes,
enquadernacions...

Manté ordenats i al dia els magatzems de la primera planta amb eines, productes de
neteja, material higienic, paper A4, etc...

PAVELLO/GIMNAS:
Es I'espai docent especific per a 'educacio fisica. A més també és |'espai a utilitzar per
activitats que precisen d’un recinte tancat i es porten a terme per un nombre important
d’alumnes.

- Només estara obert quan hi hagi activitats autoritzades.

- Els alumnes no podran entrar al gimnas mentre no hi hagi cap docent.

- Els docents tindran cura del tancar el gimnas i el llums un copa hagi acabat

I'activitat.
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PATI/PISTES ESPORTIVES:

El centre disposa de dos patis diferenciats per primaria/ESO i infantil, que constitueixen
un espai docent per a I'esbarjo de I'alumnat, per a la docéncia de I'educacié fisica i per a
altres activitats que requereixin un espai obert gran.

Els responsables directes de la coordinacié de I'is d’aquests espais son els Caps
d’Estudis de les diferents etapes (EPRI-ESO). Vetllaran en cada cas, per tal que no es
produeixin interferéncies entre usos alternatius.

L'horari d’esbarjo dels alumnes es correspon amb I'horari dels docents. La programacio
general anual de centre inclou torns de vigilancia de patis que sempre hauran de ser
suficients en nombre i distribucié per assegurar-ne un us correcte i segur.

Sempre hi haura un docent responsable per a cada grup.

Cal que els docents que fan vigilancia es reparteixin per tot I'espai a fi de controlar
totes les zones ( lavabos, pista, porta de sortides, escala lateral, moduls... )

En cas de pluja els alumnes es quedaran a les aules i també hi haura un
responsable de cada grup, assignat a la PGA, que majoritariament sera el tutor
d’aula.

Cal que cada docent surti amb els alumnes dels quals n’és responsable just abans
de I'hora d’esbarjo.

L’encarregat de cada grup ( INFANTIL | PRIMARIA ) baixara el cubell on es
guarden les carmanyoles buides.

No es pot quedar cap alumnes a les aules sense vigilancia.

Quan es surt de les aules per anar al pati, caldra tancar la porta de les aules amb
clau.

Els alumnes no poden baixar sols de les aules cap al pati. Cal sortir amb tot el
grup.

No es poden recuperar feines amb els alumnes durant les hores d’esbarjo, donat
que és un temps de descans necessari al qual tots els alumnes hi tenen dret.

Tots els alumnes han de sortir al pati, amb excepcio d’aquells que, sota prescripcid
meédica ( certificat expedit pel metge ) puguin certificar que no és recomanable.
Aquests quedaran sota la tutela d’algun docent que no tingui vigilancia de pati.

Els alumnes sortiran amb la carmanyola al pati. Cal recordar-los que seguin bé per
esmorzar.

El pati disposa de papereres diferenciades per separar les deixalles. Cal que els
tutors expliquin el bon Us als seus alumnes i vetllin per tal que el portin a terme com
cal.

Un cop acabat I'esmorzar cal deixar la carmanyola el cubell que té cada curs i que
han deixat al lloc on es fan les files ( EPRI ).

No es pot realitzar cap activitat o joc que provoqui danys al pati o al seu entorn.
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PORTES D’ENTRADA | SORTIDA:

- Els alumnes de 1r, 2n, 3r dEPRI i els de 1r d’ESO entraran al centre per I'entrada
principal i a les aules per les escales en el cas de primaria i en el cas de 1r ’'ESO
passara pel pati fins arribar a mdduls on entraran per la porta del lateral esquerra.

- Els alumnes de 4t, 5¢ i 6¢, i 2n d’ESO entraran al centre per la porta de la tirolina i
els de 4t, 5€ i 6& accediran a les aules per les escales d’emergéncia situades al
final de passadis de la primera planta i al costat de les aules de sisé els joves de 2n
d’ESO entrara a les aules corresponents per I'escala d’accés als moduls.

- Lalumnat de 4t d’ESO fara la seva entrada al centre per I'entrada principal i
accediran directament a 'aula seguint el passadis de I'edifici de la planta principal.

ESPAIS DE JOCS:

- Els alumnes disposaran d’un horari on se’ls marcara el lloc i zona de joc.

- Es fara a més de l'interior del centre on s’acordaran: pista de dalt, pista de baix o
sorral, I'is de zones exteriors del centre: tirolina, parc de davant del centre o zona
verda (costat dels moduls)

- Els alumnes disposaran de material esportiu i jocs d’exterior que quedaran
endrecats a les caixes o al lloc establert a inici de curs amb els docents del
claustre.

- Cal respectar aquest material fent-ne un bon us i endregant-lo una vegada acabada
I'activitat.

7.4. Cessio d’instal-lacions a entitats externes

US SOCIAL:

s’entén com a us social dels centres la realitzacié d’activitats

educatives, civiques, culturals, esportives, artistiques o altres, de caracter social
per part de persones fisiques o juridiques sense anim de lucre i no compreses en
I'ds propi del centre. L’'Us social no suposa I'establiment d’obligacions juridiques
contractuals.

En relacié a I'is social, i segons els articles 53 i 54 del Decret 102/2010, de
3 d’agost:

- El Departament d’Ensenyament, els ajuntaments i els centres publics promouen
I'is social dels edificis i instal-lacions dels centres educatius publics, fora de I'horari
escolar, per part de persones fisiques o juridiques sense anim de lucre, per a la
realitzacié d’activitats educatives, culturals, artistiques, esportives o altres de
caracter social i que no suposen I'establiment d’obligacions juridiques contractuals
o de qualsevol altra mena. Amb aquest efecte, sempre que sigui possible s’han
d’agilitzar els tramits que s’estableixen en aquest capitol i establir, si s’escau, les
modificacions pertinents en 'accés a les instal-lacions dels centres. L'Us social dels
centres no ha d’interferir, impedir o dificultar les activitats ordinaries dels centres
dins del marc del seu horari escolar.
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- Correspon a la direccié del centre resoldre motivadament sobre I'is social quan,
excepcionalment hagi de tenir lloc dins de I'horari escolar, sense perjudici de I'acord
previ de I'ajuntament quan tingui la propietat demanial I'escola o centre educatiu de
que es tracti.

- Correspon a la direccié del centre resoldre temes sobre I'Us social, fora de 'horari
escolar, dels edificis de les escoles i havent informat al propietari de I'edifici que és
Equipaments i Edificis de Catalunya S.A. Quan la realitzacié de I'activitat requereix,
a més, I'is d’equipaments o materials del centre ( la titularitat del qual és de la
Generalitat de Catalunya ), es requereix la prévia conformitat expressa de la
direccio del centre. L'ajuntament, préviament a la realitzacio de I'activitat, notificara
a la direcci6 del centre 'autoritzacié concedida. L’ajuntament adoptara les mesures
oportunes en matéria de vigilancia, manteniment i neteja dels locals i instal-lacions
emprades, respon a que els equipaments i materials del centre eventualment
emprats per a I'exercici de I'activitat romanen en perfecte estat d’us i garanteix que,
si l'activitat comporta despeses pel centre, qui utilitzi les instal-lacions sera qui
haura de presentar una compensacio per les despeses ocasionades.

- Correspon al director/a de cada centre public la propietat demanial del qual és la
Generalitat de Catalunya, autoritzar I'is social de les instal-lacions del centre fora
de I'horari escolar, aixi com revocar-ne l'autoritzacié quan no es respectin les
condicions en que va ser atorgada o bé no se n’aprecii el seu Us social. La
revocacié d’'un us haura de ser argumentada per la direccio del centre. Aixi mateix,
la direccidé del centre pot subscriure convenis amb persones fisiques o juridiques
sense anim de lucre per afavorir I'Us social d’aquests centres, d’acord amb el que
hagi aprovat el Consell Escolar del centre. En tot cas, I'ajuntament del municipi on
és el centre n’és l'usuari preferent.

- Quan s’escaigui, la direccié dels centres a qué es refereix I'apartat anterior fixa
I'import de la compensacio econdmica derivada de l'activitat a desenvolupar, la qual
ha de respondre a la finalitat de donar cobertura a la despesa generada, tant
corrent com de reposicié de material i de reparacié d’instal-lacions i equipaments
eventualment malmesos, d’acord amb els criteris aprovats pel Consell Escolar. No
es poden destinar altres recursos propis del centre per fer front a les despeses
derivades de I'Us social dels seus edificis, instal-lacions o serveis.

- Les persones fisiques o juridiques autoritzades per I'is d’edificis, instal-lacions o
serveis de centres educatius publics, han de contractar, en tots els casos, una
polissa d’asseguranga que cobreixi la seva responsabilitat civil i la del personal al
seu servei, derivada de I'is i de I'activitat i pels danys i perjudicis que es puguin
ocasionar durant la seva realitzacio, per unes quantitats minimes de 150.000 euros
per victima individual i de 1.200.000 euros per sinistre, que el Govern pot
actualitzar periddicament.

- Si [lactivitat autoritzada comporta despeses el centre, l'ajuntament ha de
compensar les mateixes. Els eventuals ingressos, un cop autoritzat I'us, podran ser
imputats a la comptabilitat del centre i aplicats a despeses de funcionament.

- Les responsabilitats derivades de I'us social del centre s6n responsabilitat de les
administracions, institucions, organismes, associacions i persones fisiques o
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juridiques que hagin estat autoritzades per al seu us, i hauran de subscriure una
polissa de responsabilitat civil que garanteixi sense limitacio la possible reparacio
de danys en les instal.lacions.

US MERCANTIL:

- L'0s mercantil és un us residual i subordinat sempre a altres usos, que no han de
veure-se’n alterats de cap manera. D’acord amb la normativa vigent, el director del
centre donara trasllat de les eventuals peticions amb I'informe del Consell escolar
al Serveis Territorials del Departament d’Educacié, que és I'dérgan competent per
concedir aquest us. Els eventuals ingressos, un cop autoritzat I'us, podran ser
imputats a la comptabilitat del centre i aplicats a despeses de funcionament.

8. DOCUMENTS PER A L'ORGANITZACIO | GESTIO DEL CENTRE
8.1. Projecte de direccio

8.2. Projecte educatiu

8.2.1. Projecte linglistic (aprovat per consell escolar 10-05-2023)

8.2.1. Projecte de convivéncia

8.2.3. Estrategia digital de centre (aprovat per consell escolar el 31-05-2024)
8.2.4. Pla d’acci6 tutorial

8.2.5. Pla d’acollida

8.2.6. Projecte curricular de centre

8.3. Programacio general anual

8.4. Memoria anual de centre

8.5. Documentacié economica, académica i administrativa
8.6. Pla d’emergéncia.

8.7 Pla de transport
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9. ANNEXOS

9.1 Protocol d'absentisme

MY

ABSENCIA LLEU

PLA ABSENTISME

AV

MARTAMATA

institut escola

ABSENTISME = ABSENCIES SENSE JUSTIFICAR O NO ACCEPTABLES
ABSENCIES O RETARDS NO ACCEPTABLES
JUSTIFICACIONS AMB EXCES PER UN FAMILIAR
FALTES REITERADES PER AMNAR AL METGE SENSE JUSTIFICANT MEDIC
RETARDS SENSE JUSTIFICAR © JUSTIFICACIONS NO ACCEPTABLES
Sretards = 1 falta (infantil | primaria)
3 retards = 1 falta (secunddria)

CAS ESPORADIC
-5% D'ABSENCIES MENSUALS

SERIA1DIA PER MES

~\

2

[ ABSENCIA

ABSENCIA GREU
MODERADA

25% al 75% AL MES
SERIA ENTRE 6115 DIES AL

5% AL 25% AL MES MES

SERIA DE 1 A 5 ABSENCIES AL
MES

PROTOCOL ABSENTISME

\

[ ABSENCIA CRONICA o
ABANDONAMENT
ESCOLAR

CRONICA: MES DEL 75% D'ABSENCIES AL
MES.
SERIA ENTRE 16 | 20 DIES AL MES
ABANDONAMENT ESCOLAR: 100%
D‘ABSENCIES MENSUALS

@)

@
{T ABSENTISME LLEU -57, ] Bassmrsnﬁ HODERATSdZSﬂ—

1

2] Informar ED

3ABSENTISME GREUZST. AL 757 o

)

FASE 1. ABSENTISHIE GREU
1 22 TUTOR CITAR La FAMILA 22 ED. EWREMNIEEJ
Al .
12 TUTOR: CITAR LA ==z s SIPERSISTEIX 2.3 INFORMARA A
FAMILIA TRUCANT-LA INFORMARA A COMISSIO SOCIAL
O PER CORREU COMISSIO IMFORMAR SERVEIS 50C
SOCIAL

SOCIALS-EAPHNSPECCIO | CARTA
CERTIFICAADA CONVOCANT A LA
FAMILIA EN ENTREVISTA

-

TUTOR: EMVIAR CARTA O
CORREU AMB CITACIO AMB
DIRECCIO

310 4.1INFORMAR ED
LNA),
FASE 2 ABANDONAENT ESCOLAR
OBRIR FITXA A INTRANE

PASSAR EL CAS A L'EQUIR
COMUNITAR| DINTERVENCIO
EDUCATIVA

S| PERSISTEIX

NOTIFICAR & LA FAMILIA QUE HA PASSAT
ALESUIP ABSENTISME MAXIM 3 INTENTS|

SEGUIR PASSOS ABSENTISME GREU —‘

MARCAR PLA INDIVIDUAL DE
REINCORPCGRACIO | FER
SEGUIMENT
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