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TITOL I. INTRODUCCIO

L'Institut Escola Virolet és una Comunitat Educativa formada pel professorat, el personal no
docent, les entitats i organitzacions de I'entorn, les families i tot 'alumnat. Té com a objectiu
basic que els i les alumnes esdevinguin persones equilibrades, autonomes, critiques i
competents dins la nostra societat canviant, respectant els principis democratics de
convivéncia i els drets i llibertats fonamentals.

Tal com s’estableix a les instruccions d’inici de curs “els centres educatius han de determinar
les seves Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre, en endavant, NOFC, d'acord
amb el que s'estableix al capitol Il del titol | del Decret 102/2010, d'autonomia dels centres
educatius”. Aquestes normes han de permetre organitzar, en el dia a dia, el treball educatiu i
de gestio, orientat a assolir els objectius del Projecte Educatiu.

Les NOFC han estat elaborades per I'Equip Directiu, amb I'aportacio per part del Claustre de
criteris i propostes per a la seva elaboracid, i aprovat pel Consell Escolar del centre, d’acord
amb la normativa vigent.

Les NOFC de I'Institut Escola Virolet té com a missio concretar una estructura organitzativa i
funcional per al centre, i proveir-lo d’'unes normes de funcionament dels recursos humans,
materials i funcionals que facilitin la convivéncia i I'organitzacio entre els i les membres de la
Comunitat Educativa. Cal entendre les NOFC com una eina que ha de servir per garantir la
convivéncia, tot considerant els drets i els deures de tots els membres integrants de la
Comunitat Educativa i el bon funcionament del centre.

En les NOFC hi trobarem continguts preceptius que han d’estar vinculats a la legislacio
vigent i continguts optatius derivats de la cultura i la innovacio del centre, que no poden
contradir aquesta legislacid. Correspondra al Consell Escolar, a proposta de la Direcci6 del
centre, aprovar-les i modificar-les quan s’escaigui i correspondra al/la Director/a del centre
vetllar pel compliment d’aquestes normes, essent obligacidé de tots els membres d’aquesta
Comunitat Educativa conéixer-les i complir-les. El nostre Projecte Educatiu recull uns trets
d’identitat que queden reflectits en el plantejament institucional.

CAPITOL 1.- PLANTEJAMENT INSTITUCIONAL: PRINCIPIS BASICS

Conscients de la realitat canviant de les aules i de les necessitats educatives del nou
paradigma educatiu, el Claustre d’aquest Institut Escola sent cada vegada més la necessitat
d’'estar format a tots els nivells per aplicar, a la practica diaria, els objectius de les
Competéncies Basiques, prioritzant el qué i, molt especialment, el com aplicar-les. Partim
d’'una banda, de les condicions del centre i 'alumnat, i de l'altra, 'entorn proper que forma
part d’'una societat, una cultura i una época concreta.

El plantejament pedagogic del centre parteix de diferents bases tedriques pedagogiques i de
les ultimes metodologies d’innovacio educativa que apliquem de forma practica a les aules i
amb el nostre alumnat. Pensem en un procés educatiu, continu i permanent, que potencia el
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desenvolupament integral de 'alumnat i on els coneixements sén importants a I'igual que la
formacio personal i emocional.

Ens agrada tenir present les teories de les intel-ligéncies multiples, perqué ens ajuden a
entendre que els aprenentatges han de ser diversos. Sempre tenint en compte que aquests
aprenentatges responen a la voluntat de donar resposta a un coneixement universal. Amb
aixo, creiem que els processos d’ensenyament-aprenentatge s’han de produir tenint en
compte i respectant els diferents talents i realitats individuals de cada nen/a, atenent a les
etapes del desenvolupament cognitiu que els caracteritza.

Creiem en l'aprenentatge autopoiétic, aquell que va de dins cap a fora, i que, tal i com
apunta el neuropsicoleg Antonio Damasio (i secundat per la Rebecca Wild) parteix de
'energia innata dels infants per obrir-se a noves experiéncies i idees per véncer obstacles i
reflexionar sobre els efectes i els significats de les vivéncies propies i d’altres persones.

Afirmem que els processos de desenvolupament van madurant dins I'organisme cada
vegada que linfant interactua voluntariament amb el seu entorn, fent connexions
neuroldgiques, percebent alld que correspon, 0 no, a les seves necessitats autéentiques i
corregint els seus propis errors.

Dins [l'aula, seguint els principis Vigotskyans, partim de que [I'aprenentatge i el
desenvolupament sén una activitat social i col-laborativa i que, per tant, treballem per no fer
una intervencié que mostra i ensenya sind que acompanya, gestiona i facilita eines per a que
cada infant pugui anar narrant la seva propia historia d’aprenentatges. Depén de I'alumnat
construir la seva propia comprensié en la seva ment. El docent i la docent, per la seva
banda, pren en consideraci6 que [l'aprenentatge té lloc en contextos significatius,
preferiblement en el context en el qué el coneixement sera aplicat i on els mateixos infants
son cientifics i descobridors/es dels seus propis aprenentatges. Aquest, es produeix quan el
docent posa en contacte 'alumnat amb la realitat i on la resolucié d’una situacié es pot dur a
terme amb l'ajuda i la guia d’'un/a adult/a (el/la mestre/a, professor/a) o la col-laboracio
d’'un/a company/a (treball cooperatiu). En aquest sentit, i amb aquesta manera de pensar i
fer, és important tenir una mirada especial cap a I'organitzacio del temps, els materials i els
espais on es generen situacions d’aprenentatge.

Considerem i donem una especial importancia al llenguatge com a eina cultural
d’aprenentatge per excel-léncia i on el dialeg i la conversa tenen una especial importancia
perqué I'alumnat construeixi el seu propi coneixement demanant ajut als altres, a si mateix/a
i cercant els elements imprescindibles que I'ajudin a construir el seu propi desenvolupament.
Proposem la participacié activa del professorat per crear vincles afectius amb I'alumnat que
permetin aprendre des de la confianga (profecia Rosenthal), modelant amb estratégies de
competéncia social i ajudant-los a desenvolupar les competéncies emocionals per tal que
creixin en un context de benestar, calma i felicitat. Uns docents amb objectius clars, que
facin vibrar els infants i transmetin, amb il-lusié i entusiasme, les ganes d’aprendre, de crear i
de créixer des de la responsabilitat.



Tota la Comunitat Escolar de I'Institut Escola Virolet treballem per ser un centre acollidor on
es fomenten els processos d’aprenentatge efectius i de qualitat dins d’'un ambient amable i
relaxat que convidi a les ganes d’aprendre i a fer-se bones preguntes.

Som un Institut Escola que fa recerca i innova, a través de connexions amb altres escoles i
instituts per enriquir-se i poder ser alhora, un model d’actuacié per a d’altres escoles i
instituts.

Valors de convivéncia com el respecte i la solidaritat no es construeixen només des de la rad
i la normativitat, sind6 des del sentiment. Tal i com diu 'Anna Carpena, /'accié educativa
adrecada a la construccié de la convivéncia no es pot desvincular d’un horitzé étic pero
tampoc es pot desvincular de les emocions.

Es parla molt del que cal pensar i fer perd no del que cal sentir i desitjar, per aixd creiem
necessari ressaltar I'element emocional per tal de proporcionar als nostres infants i joves un
elevat grau d’autoconeixement i gesti6 emocional per véncer les propies pors i millorar
l'autoestima. Si el nostre alumnat desenvolupa habilitats personals, de ben segur, que tindra
més habilitats de convivéncia. Segons Leslie Greenberg, nosaltres som els nostres
sentiments i la manera com ens hi entenem. Ens humanitzem a través de I'autoconeixement
perqué aquest permet el coneixement de l'altre.

Anar construint plegats/des la convivéncia, des d’aquesta mirada, no pot quedar en accions
basades en activitats repetitives, mancades d’autenticitat, ni en discursos buits de
significacid compartida. Viure plegats i plegades, en cooperacio, requereix compenetracio i
reconeixement de la vivéncia de laltre, des de la vessant no només cognitiva sind
emocional. Estem parlant d’'un procés d’humanitzacio vinculat a processos dinamics en els
que I'accio educativa s’adreca tant a les capacitats intrapersonals com a les interpersonals i
en el que l'equilibri i desequilibri personal i social sén entesos com a mecanismes de
creixement personal i social.

En conseqliéncia, al nostre Institut Escola donem molta importancia al treball de la propia
descoberta i autogestié, al treball de I'autoestima i I'autoimatge, al desenvolupament de
l'empatia, a la comunicacid entre les diverses persones, a la prevencid i a la resolucio
positiva de conflictes i al desenvolupament de les competéncies emocionals que permeten
tenir un bon desenvolupament de vida i de benestar.

Ens fem nostres les paraules de Juli Palou quan afirma que l'escola que no es plantegi la
necessitat de crear ambients de treball distesos i marcs de relacions afectuoses, a poc a
poc, anira esdevenint una escola freda, despersonalitzada, distant, disciplinaria, simple
transmissora de sabers, que estara educant per a la indiferéncia, 'egoisme, el conformisme
o el fonamentalisme. Al contrari, I'escola que aposti per un model d’ensenyament que se
sustenti en el tacte, l'afecte, la tendresa i I'estimacio, formara alumnes capagos de ser
responsables del que sén, del que fan, i del que tenen i, per tant, amb una major capacitat
de compromis per ser també responsables -no solament d’ells mateixos- sind també del
company, de I'amic, de laltre.



Som un Institut Escola que potenciem i eduquem, sobretot, per formar persones integres
capaces de ser i actuar de manera autdbnoma, segura i responsable. Persones que pensin,
comuniquin i que tinguin criteris de pensament i actuacio propies i habilitats comunicatives
assertives que els ajudin a desenvolupar les seves capacitats i aprenguin a conviure i habitar
i millorar aquest mén amb una actitud positiva i de superacié. Persones preparades per
afrontar els reptes del seu futur.

La Missio de I'Institut Escola Virolet és fer que I'alumnat esdevinguin persones equilibrades,
responsables, autbnomes, critiques i competents dins la nostra societat canviant.

Som una escola catalana, democratica i participativa on predomina el respecte, la tolerancia,
el compromis amb la societat. La implicacié de tota la Comunitat Escolar en un marc
inclusiu, que valora la diversitat en tots els seus ambits i que ho integra per enriquir el
creixement personal, emocional i col-lectiu de la nostra Comunitat Educativa.

Volem un Institut Escola:

* Que formi alumnes, mestres, professors/es competents, creatius/ves i innovadors/es que
esdevinguin ciutadans i ciutadanes del mén, respectuosos/es, solidaris/es i responsables.

* Que pensi globalment amb la idea de contribuir a fer un mén millor i actui localment essent
part activa de I'entorn social més proper, el barri, esdevenint-ne un element fonamental de
canvi i progrés.

* On tothom s’hi senti reconegut/da.

* Que sigui actiu: compromés amb el context proper, la cooperacid, participacio i
col-laboracié de tota la Comunitat Escolar, en continu procés de reflexid de la practica
docent del Claustre, sensible amb els criteris de justicia global, amb un ambient tranquil i
relaxat, que fomenti i permeti el benestar, el creixement personal i els talents de tots i totes
les integrants de la Comunitat Escolar.

* Que desplegui tots els seus recursos organitzatius i pedagogics per dur a terme la seva
metodologia: el treball per projectes, els coneixements d’ambit, les especialitats i els espais
d’aprenentatge a Infantil i Primaria; i els projectes interdisciplinaris i la personalitzaci6 dels
aprenentatges a Secundaria.

* Que sigui cooperatiu, amb un ambient de treball engrescador, amb un clima adequat que
permeti emergir noves idees, treballar-les amb constancia i esfor¢ i comunicar-les amb
creativitat.

* Que acompanyi a mestres i professors/es il-lusionats/des, creatius/ves, innovadors/es i
compromesos/es amb I'lnstitut Escola, la ciutat i el mon.

* Que generi i desenvolupi el sentiment de pertinenga a la Comunitat.

* Que prioritzi 'aprenentatge significatiu de I'alumnat com a objectiu fonamental del Projecte
Educatiu. La nostra maxima és “el mén entra a l'aula”.

* Que generi un ecosistema propici per a que tothom aprengui més i millor.

* Que documenti i comparteixi amb la Comunitat i amb el moén les experiéncies
d’aprenentatge que es donen a l'aula.

Els Valors que impulsa el Projecte Educatiu i que guien la nostra accié educativa son:
* La cohesié de la Comunitat Escolar, a partir de la participacio, la implicacié i la
col-laboracié de tothom.

* La democracia com a sistema de funcionament en tots els ambits de la vida escolar.

* La solidaritat i el respecte en les relacions personals i professionals i amb I'entorn.



* L'afectivitat, la sensibilitat i I'alegria de viure per ser un centre acollidor fomentant la
comunicacio i impregnant la vida del centre del gaudi d’aprendre i progressar.

* Una actitud critica com a mitja d’analisi de la realitat.

* El compromis individual i col-lectiu amb el medi natural i 'entorn social.

* El desenvolupament personal i professional, 'autonomia i la responsabilitat.

* La cultura de I'esforg, del desig d’aprendre, de la inquietud, la curiositat, la investigacio,
I'experimentacio i la creativitat.

* La llibertat individual dins de la col-lectivitat.

* El sentiment de pertinenca al mon i la implicacio en el progrés cap a un mén millor.

* La innovacio, la incorporacio de nous projectes, I'is d’eines digitals...

CAPITOL 2.- NORMATIVA REGULADORA

Base legal per la qual s’estableixen les NOFC al nostre centre:

* (article 42 de la Llei Organica del dret a 'Educacio que assenyala com a funcié
del Consell Escolar aprovar el Reglament de Régim Interior del Centre (actual NOFC).
* del 12 de juny pel qual s’aprova el reglament organic dels centres

docents publics que imparteixen educacié infantil i primaria.

, de 3 de maig, d’educacié — LOE
* : de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i la 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 de centres educatius.

, de 10 de juliol, d’educacié — LEC

* , de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius
* de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent.

, de 29 de desembre, d’educacié — LOMLOE.
* aprovades en els diferents documents per 'organitzacié i el funcionament
dels diferents centres educatius publics i privats per a cada curs escolar.



TiTOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU
CAPITOL 1.- PER ORIENTAR L'ORGANITZACIO | GESTIO DEL CENTRE

L'estructura d'organitzacio i gestido ha de permetre i facilitar, en el marc del Projecte Educatiu
de Centre (en endavant, PEC):

* L'autonomia de gestié organitzativa i pedagogica de I'Institut Escola i la definicié dels seus
objectius.

* L'assoliment dels objectius didactics i pedagogics dels ensenyaments que s'hi imparteixen i
la seva adequacio a les necessitats de I'entorn i context sociocultural.

* La participacio de la Comunitat Educativa en la direccid i gestié del centre i I'exercici dels
drets i deures dels membres que la componen.

* La millora del processos d'ensenyament i aprenentatge i d’avaluacié dels alumnes.

* La investigacio i innovacié educatives i la formacio del personal docent.

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

El PEC és un document escolar a llarg termini. Els projectes de direccié concretaran, per a
quatre anys, les prioritats que es tindran en aquest periode i el Consell Escolar estara
informat. Les programacions generals anuals concretaran, per a un any, les prioritats que
s’han marcat en el Projecte de Direccié.

El Consell Escolar també estara informat de les concrecions del PEC que es fan anualment
a la programacié general i cada quatre anys en la renovacié del mandat de la Direccio.

CAPITOL 3.- PER ORIENTAR L’APLICACIO DELS ACORDS DE CORRESPONSABILITAT

Els acords de corresponsabilitat que es puguin dur a terme amb les administracions seran
proposats per la Direcciéo amb la col-laboracié del Claustre i aprovats pel Consell Escolar.

L’Equip Directiu guiara, gestionara i fara el seguiment de I'acord establert.

El retiment de comptes dels acords de corresponsabilitat el fara I'Equip Directiu davant de
I'administracio corresponent i n’informara al Claustre i al Consell Escolar.

CAPITOL 4.- APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC
El PEC sera revisat totalment com a maxim cada 10 anys, sens perjudici que es facin
revisions parcials sempre que la Comunitat Educativa a través del Consell Escolar o la

Direccid, ho considerin oportu.

El Consell Escolar ha d’aprovar cada modificacié total o parcial que es faci del PEC a
proposta de la Direcci6 i/o el Claustre.



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

CAPITOL 1.- ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

Sén dorgans unipersonals de govern de I'Institut Escola: el/la Director/a, el/la Cap d’Estudis
d’Infantil i Primaria, el/la Cap d’Estudis de Secundaria, el/la Coordinador/a Pedagogica de
Secundaria i el/la Secretari/a, els quals constitueixen I'Equip Directiu del centre.

Sén funcions de I'Equip Directiu:

* Assessorar al/a la Director/a en matéria de la seva competéncia.

* Elaborar la Programacié General Anual, El Projecte Educatiu, Les NOFC i la Memoria
Anual de Centre.

* Compartir i estar d’acord amb el Projecte de Direccio.

* Guiar, gestionar i fer seguiment de I'acord de corresponsabilitat, si s’escau.

* Afavorir la participacio de tota la Comunitat Educativa.

* Establir criteris per I’Avaluacio Interna del Centre.

* Coordinar, si s’escau, les actuacions dels drgans unipersonals de coordinacié

i6 1. Director "Estudi 'Infantil i Primari
Coordinador/a Pedagoégica de Secundaria i Secretari/a

De forma resumida, les funcions i atribucions de la Direccid soén:
Funcions de representacio:

* Presidir el Claustre, Consell Escolar i actes académics de I'Institut Escola.
* Fer present I'lnstitut Escola en totes aquelles instancies i actes publics que es cregui
convenient.

Funcions de direccié pedagogica i lideratge:

* Coordinar 'Equip Directiu i orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre d’acord amb
les previsions de la Programacié General Anual.

* Assegurar l'aplicacié dels plantejaments acordats sobre accio tutorial, aplicacié de la Carta
de Compromis Educatiu, als procediments d’inclusié social i de coeducacio i tots els que es
recullen en el PEC.

* Garantir el funcionament de la Comissié d’Atencié Educativa Inclusiva (en endavant,
CAEl), assegurant la planificacié de la feina, el seu desenvolupament facilitant els mitjans
necessaris i assegurant la participacio de les persones idonies.

* Garantir el desplegament del Pla d’Acollida del Centre, assumint les funcions que li
corresponen i que queden recollides en el mateix, tant pel que fa a families, alumnes,
mestres, professors/es com alumnes en practiques de les universitats i altres professionals
externs.

* Garantir el funcionament de la CAEI Social, afavorint la participacié de técnics de serveis
socials i persones relacionades amb diferents serveis o organismes que tinguin o puguin



tenir intervencié directa amb I'alumnat. Mantenir relacié constant amb els serveis socials,
proposant actuacions, si s’escau.

* Vetllar per a la realitzacio de les concrecions curriculars, garantir el seu acompliment i
intervenir en la seva avaluacio.

* Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio i aprenentatge, administrativa
i de comunicacié i que s’utilitzi normalment en les activitats del centre, tal com recull el
Projecte Linguistic de I'Institut Escola.

* Formular i presentar al Claustre i Consell Escolar possibles adaptacions i modificacions del
PEC.

Funcions en relacié amb la Comunitat Escolar:

* Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de normes i adoptar les
mesures necessaries que corresponguin segons aquestes normes d’organitzacié i
funcionament.

* Exercir les funcions de mediacio i arbitratge en els conflictes que es generin entre persones
de la Comunitat Educativa, o bé determinar una persona perqué ho faci, si aixi ho considera
convenient.

* Garantir I'exercici dels drets i deures de totes les persones de la Comunitat Escolar.

* Assegurar la participacid efectiva del Claustre i el Consell Escolar en I'adopcié de les
decisions que els correspongui.

* Establir canals de relaci6 amb I'Associacié de Families d’Alumnes i amb els possibles
pares i mares delegats/des de curs.

* Mantenir comunicacié fluida i periddica amb les families de I'alumnat i gestionar les
demandes que en sorgeixen.

* Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio i
integracié plena en la prestacio del servei d’educacié de Catalunya.

Funcions en matéria d’organitzacio i funcionament:

* Proposar la Programacié General Anual (en endavant, PGA) conjuntament amb els/les
Caps d’Estudis, el/la Coordinador/a Pedagogica i el/la Secretari/aria, recollint les propostes
de les Comunitats i del Claustre i retre comptes a través de la Memoria Anual.

* Fer el seguiment, juntament amb I'AFA i la Comissié de Menjador, del funcionament del
menjador escolar i donar-ne comptes en el Consell Escolar.

* Proposar i liderar la jornada de portes obertes de I'Institut Escola.

Funcions especifiques en matéria de gestié:

* Dirigir la gestié econdmica el centre, l'aplicacié del pressupost que aprova el Consell
Escolar, autoritzar les despeses i ordenar els pagaments.

* Obtenir i acceptar, si s’escau, recursos econdmics i materials addicionals per rendibilitzar
I'ds de les instal-lacions del centre.

* Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de
les seves funcions. Aquest exercici comporta la facultat d’observacié de la practica docent a
l'aula i del control dels 6rgans de coordinacio que s’hagi dotat el centre.



* Coordinar i fer el seguiment de la feina de ’Administrativa del centre, juntament amb el/la
Secretari/aria.

* Gestionar el manteniment de [ledifici, fer-ne el seguiment, conjuntament amb el/la
Conserge, i instar a I'administracié corresponent que faci les actuacions oportunes.

* Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar a 'administracié corresponent
que faci les actuacions oportunes.

Funcions especifiques com a cap del personal del centre:

* Proposar, escoltat el Claustre i els membres de I'Equip Directiu, la distribucié de tutories,
les coordinacions unipersonals i les responsabilitats de cada un dels/de les mestres i
professors/es.

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

* Actuar en casos de faltes lleus comeses pel personal que presti serveis al centre i que es
detallen a l'article 117 de la Llei de Funcio Publica de 'Administracié de Catalunya.

Altres atribucions en matéria de personal:

* Coordinar les activitats conjuntes amb altres centres i/o associacions del municipi.
* Acollir alumnes en practiques dels centres quan s’escaigui.
* Supervisar les activitats extraescolars.

Les funcions i atribucions del/de la Cap d’Estudis d’Infantil i Primaria son:

* Presidir les Comissions Pedagogiques d’Infantil i Primaria, presentant un ordre del dia ja
parlada amb 'Equip Directiu, prendre acta i penjar-la al Drive.

* Fer el calendari d’avaluacions del curs.

* Planificar, amb els/les mestres de pedagogia terapéutica, I'atencié horaria de I'alumnat
NESE dels/es professionals externs (vetlladors/es, logopedes, reunions de coordinacié amb
CSMIJ, CDIAP, etc.).

* Gestid de l'alumnat de practiques d’Infantil i Primaria, omplir I'aplicatiu (ajustaments,
possibles calendaris dels alumnes...). Acolliment de I'alumnat, juntament amb la Direccid, i
entregar-li els materials que es considerin oportuns per tal de fer una bona acollida. Fer el
tancament de l'aplicatiu del curs vigent i obrir el curs nou, prévia consulta als mestres si
volen o no alumnat de practiques.

* Constitucio, juntament amb la Direccid, de la comissio de pares i mares delegats/ades (1r
trimestre), anomenar dos responsables, fer reunions trimestrals amb aquesta comissio i
prendre acta.

* Determinar com, qui i quan es realitzaran les reunions dels/de les alumnes delegats/ades
d’aula.

* Dinamitzar la intervencié de les families a les activitats escolars d’Infantil i Primaria que
calguin.

* Vetllar per I'elaboracié dels PSI's d’Infantil i Primaria i fer seguiment perque es signin. Han
d’estar acabats al primer trimestre, per normativa. Passar les dades a I'administrativa per a
que les pugui Introduir a Esfer@.

* Seguiment dels diaris d’aula.



* Assistir a les Juntes d’Avaluacié. Aquesta assisténcia es reparteix entre tot 'Equip Directiu.
* Planificar, assistir i prendre acta de les CAEl's i CAElI's Socials d’Infantil i Primaria,
juntament amb la Direcci6.

* Assistir al seminari i formacio de Caps d’Estudi.

* A I'inici de curs acabar de gestionar la planificacié de la Formacio Interna de Centre amb el
CRP i a final de curs demanar formacié pel curs vinent omplint fitxa del CRP.

* Gestionar els acompanyants de les sortides d’'Infantil i Primaria amb el Secretari.

* Gestionar les substitucions dels/de les mestres que han de faltar i avisar als implicats.

* Juntament amb I'Equip Directiu, preveure les tasques que hauran de fer els/les mestres a
final de curs.

* Gestionar les avaluacions i les actes finals a 'TESFER@ juntament amb el Secretari/a i
'administrativa.

* Elaborar els horaris (docents, alumnes, pati i ocupacié d’espais) d’Infantil i Primaria.

* Vetllar per a que es duguin a terme totes les documentacions dels projectes d’aula.

* Elaborar el Pla Setmanal juntament amb la Direccio.

* Mantenir actualitzada la pagina web de I'lnstitut Escola, juntament amb la Direccié.

* Elaborar/revisar, juntament amb I'Equip Directiu la documentacié del centre.

* Fer seguiment, juntament amb I'Equip Directiu, dels projectes de centre.

* Actualitzar i organitzar la :P Digital al finalitzar cada curs escolar, juntament amb el
Director/a.

* D’altres que determini i/o delegui el Director/a.

Les funcions i atribucions del/de la Cap d’Estudis de Secundaria son:

* Convocar les reunions de coordinacié pedagogica de Secundaria amb les coordinadores
de nivell, i presentar un ordre del dia pactat amb la coordinadora pedagogica.

* Seguiment de la disciplina, juntament amb les coordinadores de cicle.

* Fer el calendari del curs amb les avaluacions i activitats extraordinaries, juntament amb la
coordinadora pedagogica.

* Quadrar horaris de les vetlladores amb el/la Cap d’Estudis d’Infantil i Primaria, el/la
Coordinador/a Pedagogic/a i orientadors/es .

* Gestioé de I'alumnat de practiques de Secundaria, omplir I'aplicatiu (ajustaments, possibles
calendaris dels alumnes...). Acolliment de I'alumnat, juntament amb la Direccid, i entregar-li
el quadern d’acollida. Fer el tancament de I'aplicatiu del curs vigent i obrir el curs nou, prévia
consulta al professorat si volen o no alumnat de practiques.

* Assistir a les Juntes d’Avaluacié, i encarregar-se que 'acta es prengui i es pengi al drive. *
* A l'inici de curs acabar de gestionar la planificacié de la Formacié Interna de Centre amb el
CRP i a final de curs demanar formacio pel curs vinent omplint fitxa del CRP.

* Gestionar els acompanyants de les sortides de Secundaria, juntament la el/la
Coordinador/a Pedagogic/a.

* Gestionar les substitucions del professorat.

* Gestionar les avaluacions i les actes finals a TESFER@ juntament amb I'administrativa.

* Elaborar els horaris (docents, alumnes, pati i ocupacié d’espais) de Secundaria.

* Elaborar el Pla Setmanal juntament amb el/la Coordinador/a Pedagogic/a.

* Elaborar/revisar, juntament amb I'Equip Directiu la documentacié del centre.

* Fer seguiment, juntament amb I'Equip Directiu, dels projectes de centre.



* Actualitzar i organitzar la :P Digital al finalitzar cada curs escolar, juntament amb el
Director/a.
* D’altres que determini i/o delegui el Director/a.

Les funcions i atribucions del/de la Coordinador/a Pedagogica son:

*Assistir a les CAEIl de secundaria i vetllar per I'elaboracié dels PSl's de Secundaria i fer
seguiment perqué es signin. Han d’estar acabats al primer trimestre, per normativa. Passar
les dades a I'administrativa per a que les pugui Introduir a Esfer@.

* Fer 'acompanyament i seguiment dels professors nous de la Comunitat.

* Participar a les reunions de coordinacié pedagogica de secundaria i fer traspas a I'equip de
Secundaria, si s’escau.

* Organitzacio del calendari d’excursions i activitats extraordinaries de I'alumnat, juntament
amb les coordinadores de nivell.

* Seguiment dels patis lectius.

* Seguiment i organitzacié del servei comunitari a 2n cicle de secundaria.

* Coordinar la concrecio i el desenvolupament del curriculum en les diverses arees de la
Comunitat.

* Coordinar, juntament amb el/la Cap d’Estudis, les accions formatives de la Comunitat.

* Coordinar, juntament amb el Cap d’Estudis, I'avaluacié interna de la Comunitat.

* Fer seguiment, juntament amb I'Equip Directiu, dels projectes de centre.

* Coordinar I'accio6 tutorial de la Comunitat i fer seguiment amb les coordinadores de nivell.

* Assistir al seminari i formaci6 del carrec.

* Elaborar/revisar, juntament amb I'Equip Directiu la documentacié del Centre.

* Revisar setmanalment I'Informatiu Virolet de les families.

* D’altres que determini i/o delegui el Director/a.

Les funcions i atribucions del/de la Secretari/a son:

* Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les reunions
que es celebrin.

* Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva programacié general i
el calendari escolar.

* Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau del
Director/a.

* Dur a terme la gestié economica del centre, la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats
financeres, juntament amb el Director/a. Elaborar el projecte de pressupost del centre.

* Vetllar, juntament amb la Direccié i 'Administracid, per I'adequat compliment de la gesti
administrativa del procés de preinscripcidé i matriculacié d'alumnes, tot garantint la seva
adequacio a les disposicions vigents.

* Tenir cura, juntament amb I'Administracié, que els expedients académics dels alumnes
estiguin complets i diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

* Juntament amb el/la administratiu/va, ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre,
assegurar la unitat dels registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.



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

* Dur a terme la correcta preparacido dels documents relatius a I'adquisicid, alienacié o
lloguer de béns i als contractes de serveis i subministrament, d'acord amb la normativa
vigent.

* Gestionar, juntament amb l'administracio, les beques NEE (1r trimestre). Fer seguiment de
les families perque les lliurin. Les ha de signar la responsable de 'EAP i la Direccio.

* Assistir a les Juntes d’Avaluacié. Aquesta assisténcia es reparteix entre tot 'Equip Directiu.
* Gestionar els acompanyants de les sortides amb el/la Cap d’Estudis.

* Juntament amb I'Equip Directiu, preveure les tasques que hauran de fer els/les mestres a
final de curs.

* Gestionar les avaluacions i les actes finals a 'TESFER@ juntament amb el/la Cap d’Estudis
i Fadministracio.

* Elaborar/revisar, juntament amb la resta de 'Equip Directiu la documentacié del centre.

* Assistir al seminari i formacio de secretaris/aries.

* Fer seguiment, juntament amb I'Equip Directiu, dels projectes de centre.

* D’altres que determini i/o delegui el Director/a.

CAPITOL 2.- ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO.

Seccid 1. Consell Escolar

El Consell Escolar és I'drgan de participacié de la Comunitat Escolar en el govern del centre.
El Consell Escolar de I'lnstitut Escola Virolet esta constituit per 15 persones:

* El/la Director/a, que el presideix.

* El/la Cap d’Estudis.

* 1 representant de I'Ajuntament.

* 5 representants del professorat elegits pel Claustre.

* 3 representants dels pares i mares o tutors, elegits per i entre ells.

* 1 representant dels pares i mares designat per I'AFA.

* 1 representant d’alumnes de Secundaria elegit per aquest sector.

* 1 representant del personal d’administracié i serveis, elegit per i entre ells.

* El/la Secretari/a del centre no és membre del Consell, perod hi assisteix amb veu i sense vot
i exerceix les funcions de secretari/a del Consell.

El Consell Escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre
que el convoca el/la Director/a del centre o ho sol-licita almenys un terg dels seus membres.
A més, s'ha de fer una reunio a principi de curs i una altra a la seva finalitzacié.

Es preveu una compensacié horaria, que no suposi una reduccio lectiva, per al personal del
sector professorat que és membre electe del Consell Escolar, per assistir a les reunions i

exercir les seves responsabilitats.

Convocatoria de les reunions:



* La convocatoria de les reunions la tramet la presidéncia del Consell amb una antelacio
minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si
s’escau, d'aprovacio.

* El Consell Escolar es pot reunir d'urgéncia apreciada pel President/a, que es fara constar a
la convocatoria.

* Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb l'activitat normal
del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'alguna persona membre
de la Comunitat Educativa que no sigui membre del Consell Escolar, se'l podra convocar a la
sessi6 per tal que informi sobre el tema o qlestioé corresponent.

* La convocatoria de la sessid de I'drgan col-legiat es fara per mitjans electronics i anira
acompanyada de la documentacié necessaria per a la deliberaci6 i 'adopcié d’acords.

Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions:

* Només poden ésser tractats (objecte de deliberacio o acord) els assumptes que figuren en
'ordre del dia, llevat que hi siguin presents tots els membres de I'drgan col-legiat i es declari
la urgéncia de 'assumpte amb el vot favorable de la majoria absoluta.

* Abans del comengament de la sessid, o excepcionalment durant el transcurs d’aquesta, els
membres d’aquest organ col-legiat poden presentar esmenes, addicions o propostes
alternatives, que han d’'ésser debatudes i votades en la sessio.

* Sens perjudici de les facultats del President/a per a ordenar el debat, en les deliberacions
previes a la votacio hi pot haver torns a favor i en contra.

Adopcié d’acords i regim de votacions:

* Les decisions del Consell Escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels
casos en que la normativa determini una altra majoria qualificada.

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

* En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del President/a.

* Les votacions de I'drgan col-legiat es faran per assentiment o ma algada, només seran
secretes quan ho decideixi la majoria dels membres presents en la sessio.

Comissions en el si del Consell:

Els membres del Consell Escolar també s’organitzen en dues comissions més petites de
treball i es reuneix quan s’escau. Aquestes comissions son:

* Comissiéo Permanent: la forma el/la Director/a, el/la Cap d’Estudis, el/la Secretari/a, un/a
docent i un pare/mare. Aquesta comissid es reunira per temes puntuals i urgents que
requereixin actuacions immediates. Estara oberta a altres persones si la tematica aixi ho
requereix, que tindran veu perd no vot. Aquesta comissio també sera I'encarregada
d’aprovar les activitats i sortides no aprovades per Consell Escolar. L'aprovacié d’aquestes
activitats es podra fer aprovant, setmanalment, I'Informatiu Virolet.

* Comissio de Conviveéncia: la forma el/la Director/a, el/la Cap d’Estudis, el/la Secretari/a,
un/a docent, un pare/mare i un/a alumne/a. Aquesta comissié es reunira per temes puntuals i
urgents pel que fa a la convivéncia al centre que requereixin actuacions immediates. Estara



oberta a altres persones si la tematica aixi ho requereix, que tindran veu pero no vot.
Actes de les sessions:

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

* El/lla Secretari/a, amb el vistiplau del/de la President/a, ha de signar l'acta, que s’ha
d’aprovar en la seglent reunié. El/la Secretari/a pot emetre validament certificats sobre els
acords especifics que s’hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacio ulterior de 'acta, i hi ha
de fer constar expressament aquesta circumstancia.

* Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes per a consultar-hi el contingut dels
acords adoptats.

En cas d’haver-hi situacions que no quedin regulades en aquesta normativa, es recorrera a
la norma general.

Seccid 2. Claustre de Professorat

El Claustre de Professorat és I'érgan de participacid del professorat en el control i la gestio
QIe l'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.
Es integrat per tot el professorat i el presideix el Director/a del centre.

Correspon al/la Secretari/a del centre I'exercici de les funcions propies de la secretaria del
Claustre.

El Claustre del Professorat té les funcions seglients:

* Intervenir en I'elaboraci6 i la modificacié del Projecte Educatiu.

* Designar els/les mestres o els/les professors/es que han de participar en el procés de
selecci6 del Director/a.

* Establir directrius per a la coordinacio docent i I'acci6 tutorial.

* Decidir els criteris per a 'avaluacié de I'alumnat.

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

* Supervisar la concrecio del curriculum i tots els aspectes educatius dels projectes i de la
PGA.

* Elegir els representants del Professorat en el Consell Escolar.

* Donar suport a I'Equip Directiu en el compliment de la PGA.

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

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

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

Funcionament del Claustre:

* Correspon al/a la Director/a presidir el Claustre del Professorat.

* La convocatoria del Claustre haura de ser acordada i notificada amb una antelacié minima
de 48 hores, excepte en cas d'urgéncia. A la convocatoria s'adjuntara l'ordre del dia que pot
recollir les propostes que sorgeixin de les Comunitats, Equips Impulsors i/o carrecs.



* El Claustre també podra ser convocat prévia sol-licitud de, almenys, 2/3 dels seus
membres. En aquest cas, els sol-licitants hauran de proposar l'ordre del dia i aportar la
informacié necessaria sobre els temes a tractar, abans de les 48 hores de la celebracio del
Claustre.

* El quorum necessari perqué el Claustre estigui validament constituit sera de 2/3 dels seus
membres. S'esperara un temps de 5 minuts després de I'hora de la convocatoria per
determinar si hi ha qudrum. La sessié es dissoldra quan faltin més d'un ter¢ dels seus
membres. De no haver-hi quorum, el Claustre es constituira en segona convocatoria 24
hores després de I'hora assenyalada per la primera.

* L'ordre del dia dels claustres ordinaris comprendra els seglents punts:

a) Aprovaci6 de I'acta anterior.

b) Punts a tractar, debatre i/o votar.

c) Altres, precs i/o preguntes.
* Correspon al/a la Secretari/a del centre I'exercici de les funcions propies de la secretaria
del Claustre.
* La persona que ocupa la secretaria és substituida pel vocal o la vocal més jove (en els
casos d’abséncia, de vacant, de malaltia o per qualsevol altra causa justificada).
* Es poden establir comissions de treball en el si del Claustre del Professorat per a I'estudi
de temes especifics i determinar-ne I'ambit d’actuacio i les funcions que se’ls encomana per
tal que formulin aportacions i propostes al Claustre.
* En cas que hi hagi alguna esmena, totes les observacions i rectificacions a les actes
llegides es consignaran en l'acta del Claustre on s'efectuen.
* Els acords s'adoptaran per consens. En cas de no arribar-hi i s’hagués de fer votacio es
resoldra per majoria absoluta dels assistents. Si cap proposta obté la majoria absoluta, es
repetira la votacié i s'aprovara aquella que obtingui la majoria simple, previ torn
d’intervencions. Dirimira els empats el vot del/la Director/a.
* En I'abséncia d'un/a mestre/a/professor/a, el seu substitut/a oficial té dret a votar sempre i
quan el titular no sigui present i el tema que s’estigui tractant I'afecti directament.
* Els membres del Claustre que discrepin de I'acord majoritari podran demanar que consti en
acta el seu desacord quedant exempts de la responsabilitat legal que pugui derivar- se'n,
perd no de la seva execucio.
* Tots els mestres/professors/es poden fer Us de la paraula en el punt de I'ordre del dia que
es debat, i també tenen dret a exposar precs, formular preguntes i presentar propostes.
* Tota intervencio s'haura d’ajustar a la proposta objecte del debat, expressant-se de forma
correcta i evitant molestar el Claustre o algun del seus components.
* El/la Director/a podra prendre part en els debats demanant torn de paraula com qualsevol
altre mestre/a/professor/a.
* Exhaurides les intervencions reglamentaries, es procedira a la votacio, sense poder tornar
a comengar el debat un cop conegut el resultat de la votacié.
* Les votacions es podran realitzar a ma algada, secreta o a partir de formularis en funcié del
tema a tractar i/o la demanda dels membres del Claustre.

Reunions del Claustre del Professorat:

* El Claustre es reunira amb caracter ordinari una vegada al mes, en horari de migdia. Quan
es prevegi una durada més llarga, s’'informara a la convocatoria.

* El Claustre es reunira amb caracter extraordinari per tractar qliestions diverses que puguin
sorgir al llarg del curs i per coordinar totes aquelles activitats que es programin al llarg del
curs.

* Es faran Claustres monografics per tractar temes pedagogics, per presentar resultats de
sociogrames, per posar en comu la participacid en activitats de formacio diverses i per
tractar i debatre temes d’interés pedagogic comu.



*

Les reunions de Claustre, i segons el contingut a tractar, podran ser obertes a:
professionals de 'Equip d’Assessorament Psicopedagodgic, a alumnes en practiques de les
universitats, a técnics de serveis socials i a d’altres persones que puguin aportar reflexio i
que se’ls convidi.

* La deliberacio dels temes i el posicionament de cada persona es considera reservat en
'ambit del Claustre.

Adopcié d’acords i régim de votacions:

* Sempre que sigui possible, es prendran els acords per consens i nomeés es fara votacio si
és estrictament necessari.
* En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del/de la President/a.

Actes de les sessions:

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

* Aixi mateix, qualsevol membre té dret a sol-licitar la transcripcié integra de la seva
intervencié o proposta, sempre que aporti a l'acta, o en el termini que assenyali el
president/a, el text que es correspongui fidelment amb la seva intervencio, cosa que cal fer
constar en I'acta o bé se n’hi ha d’adjuntar una copia.

* Els membres que discrepen de I'acord majoritari poden formular un vot particular per escrit
en el termini de setanta-dues hores, el qual s’ha d’incorporar al text de I'acord.

* El/la Secretari/a, amb el vistiplau del/de la President/a, ha de signar l'acta, que s’ha
d’aprovar en la seglent reunié. El/la Secretari/a pot emetre validament certificats sobre els
acords especifics que s’hi hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacio posterior de 'acta, i hi
ha de fer constar expressament aquesta circumstancia.

* Qui acrediti la titularitat d’un interés legitim podra dirigir-se al/a la Secretari/a del Claustre
perqué li sigui expedida la certificacié dels seus acords.

* Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes per a consultar-hi el contingut dels
acords adoptats.

Consideracions:

* La Direcci6, a I’hora de nomenar i destituir els altres organs unipersonals de Direccid i els
organs unipersonals de Coordinacié, cal que préviament ho comuniqui al Claustre i al
Consell Escolar.

* El Claustre i el Consell Escolar del centre educatiu han de conéixer les candidatures
presentades al concurs de merits de seleccio del/la Director/a del centre i els seus Projectes
de Direccio.

* Els/les tutors/es els nomena el/la Director/a del centre per un curs académic com a minim.
* El/la Director/a informa el Consell Escolar del centre i el Claustre de professorat del
nomenament i cessament de tutors i tutores.

* El/la Director/a nomena els organs unipersonals de Coordinacié i n’informa el Consell
Escolar i el Claustre.

CAPITOL 3.- EQUIP DIRECTIU

L’'Equip Directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones membres han
de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones



membres de I'Equip Directiu la gestio del Projecte de Direccid.

L'Equip Directiu del centre esta format pel Director/a, que el presideix, el/la Cap d’Estudis
d’Infantil i Primaria, el/la Cap d’Estudis de Secundaria, el/la Coordinador/a Pedagogica de
secundaria i el/la Secretari/a.

Funcionament:

* LEquip Directiu es reunira, com a minim, un dia a la setmana.

* El seu horari de treball es concreta cada curs i es reparteix en treball individual per carrec,
treball d’equip i hores de docéncia.
* Cada una de les persones de I'Equip estara adscrita a una Comunitat.

Retiment de comptes:

* Les persones de I'Equip, quan acabin el periode de mandat, han de retre comptes dels
resultats de la seva gestio, i presentar mesures de millora, amb la mirada posada en
'acompliment del Projecte Educatiu del Centre.

Seccid 1. Coordinacio Caps d’Estudis

El/la Cap d’Estudis de les dues etapes es reuniran, com a minim, una hora quinzenal per
posar en comu aspectes que considerin per tal de coordinar les tres etapes.

CAPITOL 4.- ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO
Sén organs unipersonals de Coordinacio al nostre centre:

* Els/les Coordinadors/es de les Comunitats: un/a per la Comunitat de petits/es, un/a per la
Comunitat de mitjans/es, un/a per la Comunitat de grans i dos per la Comunitat de joves.

* El/lla Coordinador/a digital.

* El/lla Coordinador/a linguistica.

* El/lla Coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals.

* El/la Coordinador/a de Coeducacié, Convivéncia i Benestar (CoCoBe).

* El/lla Coordinador/a de diversitat.

Els/les Coordinadors/es seran nomenats pel/per la Director/a per un periode minim d’un curs
escolar i maxim fins la data de fi del mandat de direcci6. Es nomenara per exercir les
funcions de Coordinadors/es a funcionaris docents en servei actiu i amb destinacié definitiva
al centre. Si el perfil del/de la docent per exercir el carrec recau sobre un/a
mestre/a/professor/a amb un altre tipus de situacié administrativa, es podra cobrir perd el
seu homenament sera per un curs escolar, prorrogable si s’avalua positivament.

El/la Director/a pot acceptar la rendncia motivada o aprovar el cessament dels
Coordinadors/es abans de la finalitzacié del periode pel qual havien estat nomenats/ades.

Es podran substituir els/les Coordinadors/es en cas de baixa per malaltia llarga.

Del nomenament o cessament, segons correspongui, el/la Director/a n’informara al Consell
Escolar i als Serveis Territorials.



i61. rdin r munitat

S’estableix un Coordinador/a per a cada Comunitat d’'Infantil i Primaria (Comunitat de
petits/es, Comunitat de mitjans/es i Comunitat de grans) i dos per la Comunitat de joves. Sén
funcions dels/de les Coordinadors/es de Comunitats:

* Participar en les reunions de Coordinadors/es amb el/la Cap d’Estudis, formant la Comissio
Pedagogica.

* Presidir les reunions de Comunitats a Infantil i Primaria i de nivell, a secundaria i completar
les actes.

* Revisar que aquests acords es compleixin.

* Coordinar el conjunt d’accions organitzatives i pedagodgiques que determini cada nivell.

* Fer el seguiment de I'elaboracio de programacions.

* Revisar les carpetes del drive i organitzar la documentacio de la Comunitat, si s’escau.

* Assistir a les reunions de la CAEI i CAEI Social si hi ha la necessitat.

* Fer l'acompanyament i seguiment dels mestres/professors/es nous/ves de la seva
Comunitat.

* Fer seguiment de les sortides, excursions, tallers... de la seva Comunitat.

* Fer d’enllag entre la Comissié Pedagogica - Comunitat - Claustre.

Secci6 2. Coordinador/a digital

Son funcions del/la Coordinador/a digital:

* Proposar a I'Equip Directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i optimitzacié dels
recursos informatics i per adquirir-ne de nous.

* Establir el protocol per gestionar la comunicacié digital amb tots els membres de la
Comunitat Educativa.

* Definir i graduar els usos de les eines digitals en funcié del nivell educatiu i definir els
nivells de competéncia digital a assolir.

* Assessorar I'Equip Directiu, el professorat i el personal d'administracié i serveis del centre
en I'Us de les aplicacions de gestié académica del Departament d'Educacio.

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

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

* Impulsar I'is didactic de les eines digitals per tal de dur a terme el procés de millora dels
aprenentatges i assessorar als mestres/professors/es per la seva implantacio i adaptacié a
les necessitats de I'alumnat.

* Aquelles que ellla Director/a li encomani en relaci6 amb els recursos informatics i
telematics o que li pugui atribuir el Departament d'Educacio.

* Assegurar la inclusié digital de tot I'alumnat i el professorat garantint les eines necessaries i
I'accessibilitat als recursos.

* Definir les necessitats de formacié del professorat i promoure el treball en xarxa dins i fora
del centre.

* Revisar el compliment de les instruccions del Departament d’Educacié pel que fa a la
proteccié de dades personals i de la propietat intel-lectual en els entorns digitals del centre.

* Incentivar I'Us de les diferents plataformes del centre per part de la Comunitat Educativa,
donant a conéixer la produccié de continguts realitzats per I'alumnat.



* Assegurar la imatge corporativa de I'lnstitut Escola, conjuntament amb I'Equip Directiu, i
mantenir actualitzada la pagina web, tot incentivant-ne I'is per part de la Comunitat
Educativa.

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

* Presidir les reunions de la Coordinacio digital i prendre acta.

Seccid 3. Coordinador/a linguistic/a

Son funcions del/la Coordinador/a linguistic/a:

* Promoure en la Comunitat Educativa, coordinadament amb I'assessor/a LIC, actuacions
per a la sensibilitzacid, foment i consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua
catalana com a eix vertebrador d’un projecte plurilingle.

* Col-laborar en l'actualitzacio dels documents d’organitzacio del centre (PEC, PLC, NOFC,
Pla d’Acollida, PGA...) i en la gestid de les actuacions que fan referéncia a l'acollida i
integraci6 de l'alumnat nouvingut, a l'atencié a l'alumnat en risc d’exclusio social i a la
promocio de I'is de la llengua, I'educacié intercultural i la cohesio social del centre.

* Assessorar I'Equip Directiu en l'elaboracioé del Projecte Linguistic.

* Assessorar I'Equip Directiu en la programacié de les activitats relacionades amb la
concrecio del Projecte Linguistic inclos en la programacié general del centre i col-laborar en
la seva realitzacié.

* Assessorar el Claustre en el tractament de les llenglies.

* Col-laborar en la coordinacié dels ensenyaments inicials de la llengua catalana.

* Col-laborar amb I'Equip Impulsor d’Atencio a la Diversitat.

* Aquelles que el/la Director/a del centre li encomani en relacié amb el Projecte Linguistic o
que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.

Seccid 4. Coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals

S6n funcions del/la Coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals:

* Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la Direccio del centre i la guia de
la seccié de prevencio de riscos laborals de la delegacio territorial, les actuacions en matéria
de salut i seguretat del centre.

* Promoure I'Us dels equips de treball i proteccio i fomentar I'interés i la cooperacié dels
treballadors/es en 'accio preventiva.

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

* Treballar, juntament amb la Direccié del centre, en l'actualitzacié del Pla dEmergéncia i
també en la implantacid, la planificacié i la realitzacié de simulacres anuals. Aixi com de fer
la valoracié d’aquests i adrecar-la a I'autoritat competent.

* Col-laborar en les implantacions del Pla d’Emergéncia i en les actuacions que se’n deriven.
* Col-laborar en 'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre, atencié a
queixes i suggeriments i registre de dades.

* Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el Pla
d’Emergéncia.

* Gestionar les diferents farmacioles del centre.

* Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de notificacié d’accident laboral.

* Fer registre dels incidents/accidents ocorreguts al centre per part de la Comunitat
Educativa.



Secciod 5. Coordinador/a de Coeducacio. Convivéncia i Benestar (CoCoBe)
Son funcions del/la Coordinador/a de Coeducacio, Convivéncia i Benestar (CoCoBe):

* Coordinar, amb la direccid, el projecte de convivéncia i totes les actuacions relacionades
amb el desplegament de les seves funcions.

* Vetllar perque el PEC i les programacions de les arees i matéries incorporin els vectors de
benestar emocional, de coeducacié i perspectiva de génere, de ciutadania democratica i de
consciéencia global.

* Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim benestar per
als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers aquests.

* Fomentar entre la Comunitat Educativa la utilitzaci6 de métodes de resolucié pacifica de
conflictes amb enfocament restauratiu.

* Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta circumstancies
d'especial vulnerabilitat o diversitat.

* Donar a conéixer i proposar activitats formatives adregades a la Comunitat Educativa en
relacid amb la coeducacio, la convivéncia i el benestar emocional.

* Informar la Comunitat Educativa sobre els protocols en matéria de prevencio6 i proteccio de
qualsevol forma de violéncia.

* Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia contra
l'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié en el marc dels protocols previstos
pel Departament d'Educacié.

* |dentificar-se davant la Comunitat Educativa com a referent per a les comunicacions
relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o al seu entorn.

* Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per evitar
I'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la Comunitat Educativa.

* Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla Les escoles
lliures de violéncies.

Seccid 6. Coordinador/a de diversitat

Sén funcions del/la Coordinador/a de diversitat:

* Fer seguiment de les mesures consensuades a les CAEIl's i CAEIl's Socials.

* Previsio i organitzacio de I'atencid dels alumnes amb NEE, juntament amb els/les Caps
d’Estudis i/o Coordinador/a Pedagogic/a.

* Fer el seguiment de l'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especials i
especifiques.

* Fer seguiment dels PSI’s, juntament amb els tutors/es, durant el primer trimestre i vetllar
per a que estiguin introduits a esfer@.

* Coordinar les actuacions amb els serveis socials de la zona.

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



TiTOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
CAPITOL 1.- ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT
i6 1. Equips Docent

Equips de Comunitats: cada Comunitat esta formada per tots els/les mestres i professors/es
que imparteixen docéncia als/a les alumnes d’'una mateixa comunitat. Els/les especialistes
que fan classe a Comunitats diferents quedaran adscrits/es, a principi de curs, a una d’elles,
en funcié de la quantitat d’hores docents que imparteixin i de I'equilibri numéric de les
Comunitats, malgrat puguin incorporar-se a d’altres Comunitats de forma puntual.

El Comunitat constitueix la unitat basica d'organitzacié pedagdgica en matéria de
programacio i avaluacié de l'alumnat. Hi ha diferents Comunitats:

* Comunitat de petits/es: I3, 14i 15.

* Comunitat de mitjans/es: 1r, 2n i 3r de Primaria.
* Comunitat de grans: 4t, 5¢ i 6& de Primaria.

* Comunitat de joves: 1r, 2n, 3r i 4t de Secundaria.

Soén funcions dels equips de Comunitat:

* Coordinar l'organitzacio i el desenvolupament dels ensenyaments propis de la Comunitat.

* Formular propostes relatives al PEC i a la PGA.

* Portar a terme les sessions d'avaluacid dels seus alumnes, constituits en comissions
d'avaluacio per nivell presidida per un membre de I'Equip Directiu.

* Aportar a I'Equip Directiu propostes per a l'elaboracié del Pla d'Avaluacié Interna del
Centre.

* Col-laborar en l'avaluacié externa del centre que realitzi la Inspeccio.

* Revisar de forma periddica i sistematica els diferents aspectes que fan referéncia al
curriculum, d’acord als referents normatius vigents.

* Revisar de forma periddica la documentacié del centre.

* Harmonitzar la metodologia i I'avaluacié que s'ha d'emprar en la Comunitat, d'acord amb
els criteris fixats en el PEC.

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

* Harmonitzar el Pla d'Accié Tutorial, I'orientacié dels alumnes i el traspas d'informacié a les
families d'acord amb els criteris fixats en el PEC.

* Interpretar les NOFC, adaptant les actuacions que se’n derivin a I'edat de cada grup
d'alumnes.

* Valorar el material didactic i proposar, quan es cregui convenient, els canvis necessaris.

* Fer operatius en la Comunitat tots aquells aspectes relacionats amb I'organitzacio i
funcionament dels ensenyaments: sortides, celebracions, activitats complementaries, etc.

* Coordinar-se amb els professionals de suport que intervenen en el procés educatiu dels
alumnes de la Comunitat.

* Afavorir l'intercanvi d'experiéncies i valoracions entre els membres de I'equip i també amb
membres d'altres equips del centre o d'altres centres.

* Plantejar al Claustre les propostes de formacié permanent del Professorat vinculades als
interessos i necessitats de la Comunitat.



* Plantejar i orientar les reunions amb les families dels alumnes, especialment amb aquelles
que son noves al centre o els fills/es de les quals finalitzen I'escolaritat.

* Totes aquelles relacionades amb els processos organitzatius de la Comunitat, aixi com les
que d'acord amb la funcié general, I'Equip Directiu li vulgui encomanar.

* Acollir el Professorat nou introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre, per tal que
pugui integrar-se plenament i participar activament a I'lnstitut Escola.

* Els equips de les Comunitats sén coordinats pel/per la corresponent Coordinador/a de la
comunitat sota la supervisio del/de la Cap d'Estudis.

* Participar en la realitzacié de la Memoria Anual.

Els equips de Comunitat es reuneixen, de forma general, quinzenalment, per Infantil i
Primaria; mensualment, en el cas de Secundaria i sempre que els convoca ellla
Coordinador/a, 'Equip de Direccié o ho sol-licita almenys un ter¢ dels seus membres.

Es reuneixen, principalment, per:

* Tractar els temes de la Comissié Pedagogica.

* Tractar temes especifics de la Comunitat.

* Compartir experiéncies d'aula relacionades amb el desplegament i I'aplicacié de les
metodologies especificades al projecte educatiu del centre.

* Complementar les reunions de seguiment d'alumnat.

El/La Coordinador/a deixara un resum escrit en I'acta de la Comissié Pedagogica d’alld que
s’ha parlat i consensuat en comunitats.

Equips de Nivell i _especialitat: cada equip de nivell d’'Infantil i Primaria esta format per
docents-tutors/es del mateix nivell. En el cas de Secundaria per tots els docents que
intervenen en un mateix nivell. Cada equip d’especialitat d’Infantil i Primaria esta format pels
docents que imparteixen la mateixa especialitat. Cada comunitat es compon de diferents
nivells.

* Comunitat de petits/es - tres nivells: 13, 14 i I5.

* Comunitat de mitjans/es tres nivells: 1r, 2n i 3r de Primaria.
* Comunitat de grans - tres nivells: 4t, 5¢ i 6& de Primaria.

* Comunitat de joves - 4 nivells: 1r, 2n, 3ri 4t de Secundaria.

Soén funcions dels equips de nivell i especialitats:

* Coordinar l'organitzacié i el desenvolupament dels ensenyaments propis del nivell i les
especialitats.

* Compartir les experiéncies d'aula exitoses, les documentacions i avaluacions aixi com
concretar conjuntament de quina manera es desplega el Projecte Educatiu de centre pel que
fa a nivell metodologic.

* Sempre que sigui necessari, comptar amb el/la Cap d'Estudis, a I'hora de resoldre dubtes,
necessitar alguna pindola formativa pel que fa a metodologia,...

* Portar a terme les sessions d'avaluacié dels seus alumnes en el dia acordat.

* Portar a terme I'’Avaluacié Interna del Centre segons el calendari establert.

* Fer propostes de modificaci6 i/o millora de les avaluacions internes de centre.

* Col-laborar en l'avaluacié externa del centre que realitzi la Inspeccio.

* Revisar de forma periddica i sistematica els diferents aspectes que fan referéncia al



curriculum del seu nivell, d’acord als referents normatius vigents.

* Harmonitzar el Pla d'Accié Tutorial, amb el coordinador/a, si s’escau, l'orientacié dels
alumnes i el traspas d'informacié a les families d'acord amb els criteris fixats en el PEC.

* Valorar el material didactic i proposar, quan es cregui convenient, els canvis necessaris.

* Acollir el Professorat nou del nivell i introduint-lo en la cultura, costums i habits del centre.

Els equips de nivell i especialitats es reuneixen, de forma general, setmanalment, en I'etapa
d’Infantil i Primaria; i quinzenalment, en I'etapa de Secundaria.

El/La Coordinador/a deixara un resum escrit en I'acta de la Comissié Pedagogica d’alld que
s’ha parlat i consensuat en comunitats.

i6 2. Comissions d’Avaluacio

Les Comissions d'Avaluacido son formades per tots els/les mestres i professors/es que
exerceixen en un nivell determinat i presidides per un membre de I'Equip Directiu.

En casos excepcionals el/la tutor/a, d’acord amb la Direccid del centre podra requerir una
Comissié d’Avaluacié on hi hagi tots els professionals que integren la Comunitat.

Es podran incorporar a les sessions d’avaluacio, si s’escau, aquells professionals (EAP,
logopeda...) que també hagin intervingut en el procés d'ensenyament-aprenentatge dels
alumnes.

Cada tutor/a actuara com a secretari/a de la sessi6 i n'aixecara acta, que passara a formar
part de l'acta d’avaluacio del curs. El tutor/a portara I'acta amb la part de les caracteristiques
del grup-classe omplerta a la primera sessio d’avaluacio i es completara durant les diferents
sessions de seguiment que es planifiquin durant el curs. També s’anira completant amb les
aportacions que faci la Comissié d’Avaluacié. Les plantilles de les actes estaran penjades
digitalment i s’haura de lliurar una copia en paper i signada pel tutor/a al/a la Cap d’Estudis.

Les funcions de les Comissions d’Avaluacio son:

* Analitzar col-lectivament I'evolucié dels aprenentatges de cada alumne/a i del grup en
general.

* Establir, si escau, mesures d'adequacié i reforg.

* Proposar la modificacié d'estratégies i els ajustaments de programacié que convinguin per
a les activitats educatives del curs.

* Realitzar una valoracio global del progrés de cada un dels alumnes.

* Decidir si els alumnes promocionen de nivell o hi resten un any més, en els cas que no
hagin assolit completament els objectius del curs, com a molt tard al segon trimestre. D’igual
forma, si hagués alguna acceleracié es mantindria també aquest calendari.

* Explicitar les activitats que convenen en el curs seglent per assolir els objectius del curs
anterior, per a aquells alumnes que hagin passat al seglient havent assolit de forma
incompleta els objectius del curs anterior.

* En finalitzar cada curs, aprovar la proposta de distribucié de I'alumnat dels dos grups de
mateix nivell, feta pels tutors, per tal de compensar les diferéncies que s’hagin pogut produir
i d’afavorir la cohesioé social entre I'alumnat.

Es preveuen dues trobades al mes de la Comissio d’Avaluacio.



i6 3. Comissions P ole]l

Comissié Pedagogica d’Infantil i Primaria: esta formada per el/la Cap d’Estudis i pels
Coordinadors/es de cada Comunitat. Es reunira, sempre que sigui possible, dues vegades al

mes. Son funcions de I'equip de Coordinacié Pedagogica:

* Coordinar i organitzar I'accié pedagodgica i organitzativa del centre.

* Coordinar l'actuacio i les propostes dels equips de Comunitats.

* Col-laborar amb el/la Cap d’Estudis en la planificacid, seguiment i avaluacié de les
activitats pedagogiques del centre i en la gestié del Pla d'Avaluacio Interna.

* Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la PGA.

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

* Promoure accions per millorar els resultats educatius i la cohesio social.

* Col-laborar amb el/la Secretari/a en la planificacio i distribucié dels recursos econodmics del
centre.

Comissié Pedagdgica de Secundaria: esta formada per ellla Cap dEstudis, ellla
Coordinador/a Pedagogica i pels Coordinadors/es de cicle de la Comunitat. Es reunira de
forma setmanal. Sén funcions de I'equip de Coordinacié Pedagodgica:

* Coordinar i organitzar I'accié pedagogica i organitzativa del centre.

* Coordinar l'actuacio i les propostes dels equips de Comunitats.

* Col-laborar amb el/la Cap d’Estudis en la planificacié, seguiment i avaluacié de les
activitats pedagogiques del centre i en la gestié del Pla d'Avaluacio Interna.

* Vetllar pel desplegament dels objectius i les activitats incloses en la PGA.

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

* Promoure accions per millorar els resultats educatius.

* Col-laborar amb el/la Secretari/a en la planificacio i distribucio dels recursos economics del
centre.

Comissié Pedagodgica ampliada: esta formada per la Comissié Pedagogica d’Infantil,
Primaria i Secundaria. Es reunira quan la tematica a tractar ho requereixi. S6n funcions de
I'equip de Coordinacié Pedagodgica ampliada:

* Coordinar I'accié pedagodgica i organitzativa de les tres etapes.
* Coordinar actuacions i propostes que impliquin a les tres etapes.
* Promoure accions conjuntes per millorar els resultats educatius.

i6 4. Comissions d’Atencié E tiva Inclusiva (CAEI

CAE| d’Infantil i Primaria: la CAEIl d’Infantil i Primaria és la Comissiéo encarregada de
planificar, promoure i fer el seguiment de les mesures que es duguin a terme per atendre la
diversitat de necessitats educatives de 'alumnat d’Infantil i Primaria. Esta formada pel/per
el/la Director/a i/o el/la Cap d’Estudis d’Infantil i Primaria, mestres d’educacio especial, 'lEAP
de referéncia i, si s’escau, tutors/es implicats/es en cada cas. Es reuniran, com a minim, tres
vegades al mes. Son funcions de la CAEI:

* Concretar els criteris i les prioritats que el centre estableix per a I'atencioé a la diversitat dels
alumnes.



* Organitzar i fer un seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les mesures
adoptades.

* Posar en comu les dificultats que sorgeixen a les aules en relacié amb la diversitat i els
alumnes que troben barreres en I'aprenentatge i la participacio.

* Conéixer cadascun dels alumnes i construir una manera d’entendre’ls que faciliti el
desenvolupament d’'una practica educativa que doni resposta a la seva situacié personal.

* Proposar els plans de suport individualitzats i planificar les actuacions i reunions
necessaries per al seu desenvolupament i concrecio.

* Col-laborar a través del dialeg i de la construccié compartida en la creacié d’'un marc de
referéncia comu en I'ambit del centre a fi d’avancar cap a I'escola inclusiva i en les respostes
i formes de suport que s’ofereixen a tot I'alumnat.

CAE| de Secundaria: la CAEl de Secundaria és la Comissié encarregada de planificar,
promoure i fer el seguiment de les mesures que es duguin a terme per atendre la diversitat
de necessitats educatives de I'alumnat d’aquesta etapa. Esta formada pel/per el/la Director/a
i la Coordinadora Pedagogica, Orientadores de I'etapa, EAP de referencia i, si s’escau,
tutors/es implicats/es en cada cas. Es reuniran quan la planificacié de I'etapa ho requereixi.
Les funcions son les mateixes que la CAEI d’'Infantil i Primaria.

Dins la CAEI hi ha la Comissié Social, en la qual hi intervenen la treballadora social de
referéncia de 'Ajuntament i de 'EAP. Aquesta Comissio fara el seguiment de I'alumnat amb
necessitats especifiques derivades de situacions amb dificultats socioecondmiques.

Seccid 5. Equips Impulsors

Els Equips Impulsors sdn equips de treball amb I'objectiu de fer una coordinacié pedagogica
vertical de les tres etapes d'acord amb la linia metodoldgica del centre i del curriculum
vigent. Promouen activitats, preparen materials, fomenten la innovacid pedagogica i
defineixen els objectius d'etapa relacionats amb I'ambit de treball. Tots/es els membres del
claustre formen part d'algun Equip Impulsor i cada Equip Impulsor té representacio de les
diferents comunitats i esta liderat per un/a representant. Es reuneixen quinzenalment, com a
minim. Una vegada al trimestre, I'equip directiu es troba amb els membres responsables de
cada Equip Impulsor i hi haura seguiment en claustres pedagogics.

Els Equips Impulsors son:

* Ambit Artistic

* Ambit cientific i verd

* Ambit Digital

* Ambit Lingtistic i Aula d’Acollida

* Ambit Matematic

* Ambit Socials

* Ambit d’Atenci6 a la Diversitat

* Ambit de CoCoBe i #aquiproubullying
* Ambit de Llengiies Estrangeres:

Cada Equip Impulsor elaborara un Pla de Treball a inici de curs que sera valorat a final de
curs per tal d’incloure’l a la Memoria.

CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE LALUMNAT



L'alumnat s’organitza en grups-classe, els quals tindran com a referéncia una/ tutor/a.

Quan els alumnes s’incorporen a I'Institut Escola a 13 es distribuiran, si s’escau, en els dos
grups de manera que aquests quedin equilibrats en:

* Nombre total d’alumnes.

* Nombre de nens i nenes.

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

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

* Nombre d’alumnat estranger.

* Nombre d’alumnat amb NEE.

* Segons resultat del contingut del traspas d’informacié de I'Escola Bressol.
* Nombre d’alumnes que tenen germans al centre.

Els nens/es d'I3, comencgaran I'adaptacié al setembre en grups-classe provisionals que es
concretaran acabat aquest periode.

Per a la resta de nivells, quan hi hagi incorporacions un cop comengat el curs, s’equilibraran
en numero d’alumnes els dos grups del mateix nivell.

La pertinenca de I'alumnat a un mateix grup-classe sera estable, per norma general, durant
un curs escolar complet. No obstant, es podra proposar un canvi o barreges de grup al
finalitzar el curs. En cas de plantejar una barreja de grups ha de constar a la primera acta
d’avaluacio, en el cas d’Infantil; i a la segona acta d’avaluacio, en el cas de Primaria i
Secundaria.

Entenem la barreja de grups com una eina pedagodgica d’enrequiment, una estratégia
educativa més que afavoreix la competéncia social facilitant i establint noves relacions,
afavorint la intel-ligéncia emocional i potenciant les relacions entre iguals.

Amb aquesta barreja fomentem que es desenvolupi la intel-ligéncia interpersonal i
intrapersonal dels i de les alumnes i també fa possible eliminar etiquetes i comportaments
tant a nivell personal com grupal.

Les raons a favor que ens mouran a redistribuir els grups seran:

* Canviar rols negatius.
* Canviar etiquetes assignades a les classes.

* Trencar rivalitats.
* Compensar els nivells de les classes.

Per a realitzar aquesta barreja seguirem diferents criteris:

* Equilibrar nombre de nens i nenes.

* Equilibrar diferents nivells d’aprenentatge.

* Equilibrar alumnes amb dificultats d’aprenentatge especifiques.

* Equilibrar alumnes amb problemes actitudinals i/o caracterials.

* Canviar la ubicacié d’aquells/es alumnes amb dificultats d’adaptacio al grup.



* Apropar alumnes amb afinitats de caracter, centres d’interés comuns o aspectes
motivacionals compartits.

A banda del que s’ha exposat anteriorment, al finalitzar cada comunitat (15, 3r i 6&) sempre
es fara una barreja de grups total o parcialment tenint en compte els criteris abans
especificats.

CAPITOL 3. ATENCIO A LA DIVERSITAT

D’acord amb la normativa vigent, aixi com dels principis generals del nostre PEC, I'Institut
Escola ha de garantir que I'atencié educativa de tots els alumnes es regeixi pel principi
d’escola inclusiva.

L'Institut Escola promoura que tot I'alumnat, independentment de les seves necessitats
especifiques, sigui atés a partir dels principis d’igualtat i equitat.

D’aquesta manera, l'lnstitut Escola fomenta una cultura (en relacié al fet que tota la
Comunitat se senti ben acollida), unes politiques (en relacié a I'organitzacié de I'atencié a la
diversitat) i unes practiques inclusives (en relacié a les tasques diaries que reflecteixen
aquesta cultura i aquestes politiques inclusives).

L'Institut Escola disposa d’'un Pla d’Atenci6 a la Diversitat on es concreta tot el funcionament
i organitzacié del centre per atendre millor la diversitat en tots els seus ambits.

CAPITOL 4. ACTUACIO EDUCATIVA GLOBALITZADA SOBRE L'ALUMNAT

Tots els docents de l'Institut Escola tenen la responsabilitat de portar a terme els acords
presos en Claustre davant de tots els alumnes del centre.

Tot el professorat que imparteix docéncia en un grup-classe ha d’adaptar-se als acords de la
Comunitat pel que fa a actuacions, prioritats i maneres de fer per tal de donar coheréncia al
procés educatiu, tenint en compte les particularitats del grup.

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

CAPITOL 5. ACCIO | COORDINACIO TUTORIAL

La tutoria i l'orientacié de I'alumnat forma part de la funcié docent. Tots els/les mestres i
professors/es 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, professor/a tutor/a, amb les seglents
funcions:

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

* Coordinar la coheréncia de les activitats d'ensenyament-aprenentatge i les activitats
d'avaluaci6 de tots els/les docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup
d'alumnes.

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



* Vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de Il'avaluacio i de la
comunicacio d'aquests als pares, mares o representants legals de I'alumnat.

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

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

* Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacié en les activitats del
centre.

* Participar en I'Avaluacio Interna del Centre.

* Aquelles altres que li encomani el/lla Director/a de I'lnstitut Escola o li atribueixi el
Departament d’Educacio.

Nomenament i cessament dels tutors/es:

* El nomenament i cessament correspon al/a la Director/a, un cop escoltat el Claustre.

* EI nomenament s'efectua per un curs académic.

* El/la Director/a del centre pot revocar el nomenament del/la mestre/a tutor/a a sol-licitud
motivada de l'interessat/da o per propia decisié abans que finalitzi el termini pel qual havia
estat nomenat.

* El/la Director/a informa al Consell Escolar del centre del homenament i cessament dels
mestres tutors/es.

* Es vetllara per tal que no coincideixin dos mestres/professors/es nous en dos grups
paral-lels.

L'exercici de les funcions del tutor/a és coordinat/da per/la Cap d’Estudis i/o Coordinador/a
Pedagogic/a.

L'accio tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat amb la finalitat de
contribuir al desenvolupament de la seva personalitat i prestar-los I'orientacié de caracter
personal i académic que els ajudi a assolir la maduresa personal i la integracio social.

L’accio tutorial contribueix al desenvolupament d’una dinamica positiva en el grup classe i a
la implicacié de I'alumnat i de les seves families en la dinamica del centre.

Per dur a terme I'accio tutorial a Primaria i Secundaria, cada tutor/a hi destinara amb el seu
grup classe una sessié setmanal de tutoria grupal. També, setmanalment, es fara tutories
individualitzades dins el “Projecte Escolta'm”.

En el seguiment de I'alumnat es vetllara per I'assoliment de les competéncies basiques i la
deteccio de les dificultats de I'alumne/a per prendre les mesures oportunes.

Cada tutor/a realitzara un minim d’'una entrevista anual grupal amb totes les families dels
alumnes i dues entrevistes individuals amb la familia de cada alumne/a.

CAPITOL 6. MESTRES ESPECIALISTES D’INFANTIL | PRIMARIA
Les arees de musica, educacio fisica, llengua estrangera i educacié especial, seran
assignades, preferentment, als mestres que disposin de l'especialitat corresponent a

I’Educacio Infantil i Primaria.

La Direccié pot assignar arees d'especialitat a mestres i/o professors/es no especialistes



sempre que comprovi que tenen I'adequada titulacié, formacio o experiéncia.

Els/les mestres/professors/es especialistes estaran vinculats/ades a una Comunitat, per tal
de garantir 'adequada coordinacié amb els/les tutors/es dels diferents grup-classe, aixi com
també, en els aspectes organitzatius propis de cada Comunitat.

Els/les mestres/professors/es especialistes poden intervenir al segon cicle d'Educacié
Infantil.

Les funcions dels/de les especialistes son:

* Coordinar les activitats curriculars de I'especialitat.

* Impartir la seva docéncia atenent a les dedicacions horaries establertes. Si I'especialista no
pot impartir amb intervencio directa totes les hores destinades a I'area, haura d'assessorar i
supervisar convenientment el/la mestre/a/professor/a no especialista que s'encarregui de les
hores restants.

Especialista de musica:

* Col-laborara en la planificacié i organitzacio de les festivitats generals de centre i activitats
puntuals de les Comunitats per ajudar en la coordinacié de les activitats curriculars del
centre.

* Impartira les classes de musica a segons les dedicacions horaries establertes i podran
fer-se responsable de la musica al segon cicle d’Educacié Infantil, si el seu horari ho permet i
la Direccio de I'lnstitut Escola aixi ho considera.

* Assessorara a I'Equip Directiu i a 'AFA sobre quines activitats extraescolars de caire
musical es poden oferir a les families, de forma que aquestes no entrin en contradiccié amb
els continguts curriculars que imparteix de la seva area d’especialitat.

Especialista d’Educacio Fisica:

* Els/les especialistes coordinaran les activitats curriculars de 'Educacioé Fisica del centre.

* Impartird I'Educacié Fisica a 'Educacié Primaria i Secundaria, segons les dedicacions
horaries establertes i podra fer-se responsable de la psicomotricitat al segon cicle
d’Educacio Infantil, si el seu horari ho permet i la Direccid de I'Institut Escola aixi ho
considera.

* Assessorara a I'Equip Directiu i a 'AFA sobre quines activitats extraescolars de caire
esportiu es poden oferir a les families, de forma que aquestes no entrin en contradiccié amb
els continguts curriculars que imparteix de la seva area d’especialitat.

Especialista de llenglies estrangeres: anglés (Infantil, Primaria i Secundaria) i francés
(Secundaria):

* Els/les especialistes en llengua estrangera atendran prioritariament la docéncia de la
primera llengua estrangera (anglés) en I'Educacio Infantil, Primaria i Secundaria.

* Lorganitzacié de I'horari dels/de les especialistes s’ha de preveure en funcié de les
solucions organitzatives i d’agrupaments que s’hagin previst per aconseguir una millor
qualitat en 'ensenyament de la llengua.

* Lactivitat dels/de les especialistes en llengua estrangera podra complementar-se amb
mestres i/o0 professors/es amb la titulacié adient per impartir la llengua estrangera.

* Els/les especialistes de llengua estrangera hauran de coordinar-se per tal de garantir la



coheréncia de 'area en tots els nivells i etapes.
*L’Equip Directiu els demanara assessorament en el desplegament del Projecte Linglistic.

Especialista d’Educacio Especial i Orientador/a de Secundaria:

Els/les mestres especialistes d'Educacié Especial i els/les Orientadors/es de Secundaria
centraran la seva intervencio en els ambits seguents:

* Atendre els/les alumnes amb necessitats educatives especials.

* Prioritzar I'atencié de I'alumnat que presenten disminucions greus i permanents.

* Prioritzar I'atencio de I'alumnat amb trastorns greus de conducta.

* Prioritzar l'atencid de l'alumnat que presenten dificultats d'aprenentatge i mancances
degudes a la situacié sociocultural de les families.

* Vetllar pel benestar de tot I'alumnat detectant aquell que no presenta evidéncies de
necessitar acompanyament.

* Participar en l'elaboracié dels PSl's, conjuntament amb els/les mestres i professors/es
tutors/es i amb la col-laboracié de I'EAP.

* Donar suport als docents en la planificacio i el desenvolupament de les activitats del
grup-classe per afavorir la participacié de tot 'alumnat en les activitats a I'aula ordinaria i per
assegurar que tots progressin en els seus aprenentatges.

* Delimitar, amb la col-laboracié de 'EAP, les necessitats educatives de I'alumnat i concretar
les pautes d’intervencio.

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

* Intervenir dins l'aula ordinaria, conjuntament amb el tutor/a, per oferir una atenci6 més
individualitzada a I'alumnat que ho requereix.

* Intervenir en situacions escolars de treball individual o de petit grup fora de 'aula ordinaria.
Tot i que sempre que sigui possible i es consideri adequat, I'atencié educativa especifica es
fara a I'aula amb el seu grup de referéncia.

* Col-laborar en el seguiment i I'avaluacio d'aquests alumnes.

* Els/les mestres especialistes d’Educacid Especial i els/les Orientadors/es de Secundaria
han de desenvolupar les seves funcions d’acord amb l'organitzacié i el funcionament
generals del centre, en col-laboracié amb el Professorat i amb el suport dels serveis externs.

CAPITOL 7. TASQUES PER FER A CASA

L'alumnat d’Infantil i Primaria, per norma general, no portara deures a casa. Podran portar
tasques per realitzar a casa seguint aquests criteris:

* Activitats relacionades amb el treball per projectes que s’estigui realitzant a I'aula: recerca
d’informacié, experimentacions, formulacié d’hipotesis, lectura d’articles,...

* Sempre que, atenent a la diversitat, el/la mestre/a cregui necessari alguna activitat de
refor¢ o ampliacié sobre algun aspecte académic.

* Tasques no acabades en horari lectiu per motius actitudinals.

L'alumnat de Secundaria podra tenir tasques per fer a casa seguint aquests criteris:

* Activitats relacionades amb el que s’estigui realitzant a l'aula amb temps suficient per
treballar la planificacio amb I'alumnat.

* Sempre que, atenent a la diversitat, el/la professor/a cregui necessari alguna activitat de
reforg 0 ampliacio sobre algun aspecte académic.

* Tasques no acabades a I'Institut Escola per motius actitudinals.



* Per preparar activitats d’avaluacio.



TiTOL V. CONVIVENCIA EN EL CENTRE
CAPITOL 1. CONVIVENCIA | RESOLUCIO DE CONFLICTES. QUESTIONS GENERALS

Totes les persones membres de la Comunitat Escolar tenen dret a conviure en un bon clima
escolar i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conductes.

Totes les normes i acords del centre tenen com a finalitat ultima la convivencia en harmonia.
Es per aixd que:

* Cal que tots els membres de la Comunitat Educativa es respectin els uns als altres de
manera que s’eradiquin vexacions, menyspreu, burles i ironies i qualsevol altra actitud de
tipus destructiu que afecti als altres.

* Cal fomentar la critica constructiva com a mitja de millora continua.

* Cal que es respecti el material i les pertinences dels altres com les instal-lacions i materials
de I'lnstitut Escola.

* Cal mostrar bones maneres a I'’hora de dirigir-se a algun altre membre de la Comunitat
Educativa.

* Cal que tothom fomenti el benestar dels altres.

* Cal fer un bon Us de les xarxes socials i no dir per aquest canal el que no es diria en
persona.

Tanmateix, qualsevol de les normes i acords del centre hauran de respectar, entre altres, els
drets i deures de I'alumnat recollits a la legislacio vigent.

El Pla de Convivéncia del centre concreta les actuacions i mesures per a facilitar-ne el seu
desenvolupament.

Seccio 1. Mesures de promocio de la convivéncia

El procés educatiu necessita ser dut a terme en un clima de convivéncia que afavoreixi
'aprenentatge. Amb aquesta finalitat, I'Institut Escola acorda treballar I'educacié emocional
en tots els nivell educatius, amb actuacions programades.

El centre manté actituds cap a I'alumnat que facilita la confianca:

* Esta present, disponible i disposat a escolar.

* Esta atent/a i amb una actitud oberta a les aportacions de I'alumnat.
* Intenta comprendre I'alumnat.

* Es sensible als esforcos de I'alumnat.

Seccid 2. Mecanismes i férmules per a la promocio i resolucié de conflictes

L'Institut Escola treballa la prevencié i 'educacié emocional en tots els nivells com a cami
per a millorar la convivencia i la resolucié de conflictes. Aquesta prevencié comenga creant
un entorn que afavoreixi les conductes adequades i generi seguretat, confianga i tranquil-litat
a l'alumnat. El dialeg, I'autoregulacié i el respecte vers l'altre/a son les eines principals per a
aconseguir una bona convivéncia.

Quan, tot i havent treballat la prevencié, sorgeixi el conflicte, és important definir el perquée es
presenten aquests conflictes per organitzar la intervencié educativa.

Ens podem fer aquestes preguntes per tal d’ajudar-nos a entendre el perqué dels conflictes:



* Quin és el problema i amb quina frequéncia es produeix?

* On es produeix?

* Qui presenta el comportament problematic?

* Quan és més probable que es presenti el problema?

* Per qué es manté el problema tot i treballar des de la prevencio?

Cercar una resposta acurada per a totes i cadascuna d’aquestes preguntes pot ajudar-nos a
comprendre la situacio i definir-la.

Davant les diferents conductes contraries a la convivéncia que pot presentar un nen/al/jove o
grup, no totes tenen el mateix impacte en l'aula. Tampoc, doncs, tots els comportaments
problematics o contextos problematics han de tenir la mateixa resposta. Hem endrecat el
comportament en cistelles per a que I'equip docent tingui una guia per anar ajustant les
respostes.

CAPITOL 2. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES CONTRARIES A LA
CONVIVENCIA.

Seccid 1. Conductes per a la convivéncia

Dintre d’aquest epigraf entrarien totes aquelles vulneracions de les normes basiques de
convivéncia acordades pel Claustre i el Consell Escolar. Tanmateix tenen caracter de norma
les acordades cada curs a les tutories.

Aquestes normes son:

Generals:

* Respectar les instal-lacions i el material del centre.

* Portar a I'Institut Escola tot el necessari per a I'activitat diaria.

* Assistir net/a.

* Circular per I'Institut Escola amb ordre. Caminar sense cérrer, amb to de veu adequat i
respectant el pas de tothom.

* Fer un Us adequat dels mitjans informatics del centre.

* En el cas de portar qualsevol dispositiu mobil (inclosos els rellotges), mantenir-lo apagat i
guardat durant la jornada escolar. En cas que sigui requerit a I'etapa de Secundaria, de
forma puntual, s’'informara préviament a les families de I'alumnat implicat de 'objectiu de
l'activitat, el dia i 'hora. En cap cas sera un material obligatori. El personal del centre no es
fa responsable dels dispositius mobils portats per I'alumnat.

* Assistir puntual a classe i no faltar sense justificacié.

* Seguir uns habits de vida saludable.

* Respectar els altres membres de la Comunitat Educativa.

A l'aula:

* Realitzar les tasques indicades pel professorat amb correccio i esforg.

* Circular per la classe de manera tranquil-la i ordenada.

* Parlar amb to de veu adequat.

* Seure en posicio correcta.

* Deixar el seu lloc i la classe endrecats.

* Tenir cura del material de I'aula, el propi i el dels companys i mantenir-ne I'ordre.



Al pati:

* Una vegada al pati, no s’ha d’anar a les aules sense permis.

* En cas de jugar amb alguna pilota, tenir cura de no fer mal a la resta del voltant.
* Esmorzar abans de jugar.

* Tirar els papers a les papereres, procurant tenir net el pati.

* Jugar a I'espai del pati corresponent.

* Comunicar qualsevol incidéncia als/les mestres/professors/es que vigilen el pati.

Als lavabos:

* Fer un bon Us de les instal-lacions, vetllant per la seva netedat.

* Utilitzar correctament el material higiénic, sense malgastar-los.

* Llengar el paper eixugamans a la paperera un cop utilitzat. No tirar-lo al vater ja que
'embussa.

* Tirar la cadena del vater sempre que sigui necessari.

* Si falta algun material higiénic als lavabos, cal comunicar-ho al professorat.

A l'exterior:

* Caminar pel carrer amb ordre i amb un to de veu adequat.

* Tenir cura de I'entorn i no embrutar-lo ni fer-lo malbé.

* Respectar els altres vianants o persones que ens podem trobar pels llocs.

* Comunicar qualsevol incidéncia als/les mestres/professors/es responsables de
la sortida.

Seccid 2. La prevenciod del conflicte i la cohesié de grup

En la prevencio dels conflictes té molta importancia totes les actuacions que duem a terme
per reforgcar positivament a 'alumnat ja que aixi aconseguirem que es trobi bé, segur d’ell/a
mateix/a i que la mirada cap els companys/es sigui positiva i de respecte:

* Destacar els valors personals.

* Reforgar oralment els comportaments positius mitjangant el reconeixement.

* Donar retroaccio positiva.

* Per afavorir la cohesié del grup: posar cartells o murals a la classe amb els objectius a
aconseguir; tenir les normes clares, concretes i enunciades en positiu; reflexionar després
d’un incident.

* Analitzar els factors que causen una conducta negativa. Registrar-la en diferents
situacions, espais, persones.

* Acompanyar a I'alumnat a controlar la impulsivitat: donar-li temps i espai, arribar a pactes,
técniques de relaxacio, tutoria individualitzada,...

* Acords amb les families a I'hora de marcar pautes. Treball conjunt familia-Institut Escola.

* Treballar la relacié afectiva: transmetre afecte, seguretat, ser proper/a, mostrar interés pels
seus problemes.

* Que I'alumnat conegui les consequéncies de les accions.

* Fer-los comprendre que soén competents. Superar l'actitud de negacié. Ajudar-los a
construir una imatge positiva.

* Vetllar pel correcte desplagcament pel centre.

Seccid 3. El conflicte i les seves consequéncies a I'etapa de Primaria: el treball per cistelles



Es tracta d’'un métode de planificacié del treball de comportaments, graduats segons el tipus
i s’estableix quines conseqliéncies tenen els diferents comportaments.

La cistella A:

L'objectiu és mantenir I'autoritat de I'adult. Els comportaments que formen part d’aquesta
cistella sén comportaments de risc o molt importants que no es poden acceptar de cap
manera. Aquests serien:

* Agressio fisica

* Escapar-se de 'aula i/o de I'lnstitut Escola.

* Falta de respecte continu a personal docent i/o companys/es.

* No respectar el material i/o instal-lacions del centre i els que formin part d’activitats
complementaries exteriors.

* No respectar els dispositius digitals.

Pasos a seguir:

* Contenci¢ fisica de I'alumne/a, si s’escau, després d’'una contencié verbal i si esta en perill
la integritat fisica de I'alumne/a, dels companys/a i/o el professorat.

* En el moment del conflicte, enretirar 'alumne/a de I'espai.

* Recolzament personal: demanar preséncia d’algun membre de I'Equip Directiu.

* Trucar al 112, si s’escau.

* Quan l'alumne/a estigui més tranquil/a fer una trobada amb ell/a - tutor/a - membre de
I'Equip Directiu, perqué pugui verbalitzar I'incident i conegui les possibles consequéncies.

* Registre per escrit, per part del tutor/a, de l'incident i informacio a la familia i a 'EAP.

* Comunicacié a la familia (correu electronic, telefon, trobada presencial) de I'incident i la
consequéncia.

Possibles conseqtiéncies:

* Fer un escrit de reflexié del que ha passat.

* Fer una disculpa personal.

* No tornar amb el grup fins que la seva actitud no sigui 'adequada (valorar quedar-se amb
I'Equip Directiu).

* No participar d’activitats com tallers, sortides, festes escolar, coldnies, el més a prop
possible del comportament inadequat.

* Fer un canvi de grup en algun moment puntual i/o dia.

* No participar d’alguna activitat puntual d’aula i/o pati.

* L’Equip Directiu truca a la familia per a que vinguin a recollir a 'alumne/a.

* Reparacié dels danys causats.

* Responsabilitat per danys en els dispositius digitals si han estat responsables del
desperfecte per un Us inadequat del dispositiu informatic, hauran de pagar una xifra
equivalent al mal Us provocat sobre l'aparell. Aquesta despesa sera proporcional al
desperfecte ocasionat. En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos
alumnes, es repartira el pagament i la responsabilitat entre I'alumnat implicat i les seves
respectives families.

La cistella B:



Hi situarem els comportaments que farem servir per ensenyar-lo/a a pensar, comunicar i
trobar una solucié conjunta amb el mestre/a/ a una situacié concreta.

Amb aquesta cistella intentem desenvolupar habilitats que I'alumne/a no té, com mantenir la
calma quan se sent frustrat/da, generar solucions alternatives i pensar amb claredat davant
una emocid negativa.

També podra sentir que I'adult és capag d’ajudar-lo/a quan ho necessita.

Els comportaments que formen part d’aquesta cistella sén comportaments que no comporten
un risc, pero cal treballar-los per a que no es repeteixin. Aquests serien:

* Baralla entre alumnes.

* Contestar al professorat.

* Interrompre la classe continuament.

* Aixecar-se continuament sense fer cas als avisos.

* Utilitzar un vocabulari inadequat de forma continuada.

Pasos a seguir:

* Contenci6 fisica de 'alumne/a, si s’escau, després d’'una contencié verbal i si esta en perill
la integritat fisica de 'alumne/a, dels companys/a i/o el professorat.

* En el moment del conflicte, enretirar I'alumne/a de I'espai.

* Parlar amb I'alumne/a perqué pugui verbalitzar I'incident i explicar com se sent.

* Registre per escrit, per part del tutor/a, de l'incident i informacio a la familia i a 'EAP.

* Comunicacié a la familia (correu electronic, teléfon, trobada presencial) de I'incident i la
consequeéncia.

Possibles conseqléncies:

* Fer un escrit de reflexioé del que ha passat.

* Fer una disculpa personal, si s’escau.

* No tornar amb el grup fins que la seva actitud no sigui 'adequada.
* Fer un canvi de grup en algun moment puntual i/o dia.

* No participar d’alguna activitat puntual d’aula i/o pati.

La cistella C:

Els comportaments que formen part d’aquesta cistella son comportaments que no comporten
un risc, de poca importancia, perd no cal obviar per a que no vagin a més. Aquests serien:

* Interrompre la classe.
* Molestar a algun company/a.
* No voler fer les tasques.

Pasos a seguir:
* Avis per part del/de la mestre/a.

* En cas de continuar, parlar amb I'alumne/a perqué pugui verbalitzar que li passa i com se
sent.



Possibles consequéncies:

* Fer una disculpa personal, si s’escau.

* Deixar de fer l'activitat que s’estava fent.

* Donar una activitat alternativa

* No participar d’alguna activitat puntual d’aula i/o pati.

Si els incidents de la cistella C es repeteixen, tot i els avisos, poden haver conseqliéncies de
la cistella B. De la mateixa manera, si els incidents de la cistella B es repeteixen, tot i els
avisos, poden haver consequéncies de la cistella A.

Secci6 4. El conflicte i les seves consequéncies a I'etapa de Secundaria: el contracte de
compromis

Entenem que en comencar la Secundaria, I'alumnat esta en un punt maduratiu que pot
entendre la importancia de seguir la normativa i que ha de tenir ja cert autocontrol de les
seves emocions a I'’hora de gestionar segons quins conflictes.

Amb el proposit de fer conscients I'alumnat de la normativa que afecta aquesta etapa i de
fer-los comprometre amb el seu propi comportament i aprofitament del seu pas per la
Secundaria, al principi de curs es fara coneixedors de tota aquesta normativa als alumnes i
les seves families i se’ls demanara que signin un contracte de compromis per cada curs
escolar, de manera que tothom estigui assabentat/da de les conseqliéncies que té no seguir
algunes de les normes explicitades.

Tenint al cap la filosofia del nostre Institut Escola abans explicada, i pensant que sempre,
abans d’arribar a aquesta fase, haurem intentat prevenir aquestes situacions mitjancant la
conversa, la reflexio i el treball de tutoria, hem dividit les faltes o incidéncies en tres blocs de
tal manera que les consequéncies d’unes o altres siguin proporcionades amb la gravetat de
la situacio.

Faltes lleus:

Els comportaments que formen part d’aquest bloc sén comportaments que no comporten un
risc, perd que cal no obviar perqué no vagin a més:

* Interrompre la classe reiteradament de manera que no es permet que la classe es
desenvolupi amb normalitat.

* Aixecar-se continuament sense fer cas d’avisos.

* Molestar a algun company/a.

* No fer les tasques encomanades.

* Fer comentaris ofensius cap als companys/es.

* Portar qualsevol tipus de dispositiu amb laser o qualsevol objecte que pugui causar algun
dany a tercers, encara que sigui de joguina.

* Menjar a la classe sense permis.

* Menjar xiclets, llaminadures o fruits secs amb closca dins el recinte escolar.

* Embrutar I'aula de manera intencionada.

* Portar el dispositiu mobil a sobre i/o visible dins el recinte escolar o fora del recinte durant
alguna activitat pedagogica.

* Utilitzar el patinet dins el recinte escolar.

* Acumulacio de 5 retards sense justificar.



Passos a seguir:

* Parlar amb I'alumne/a per saber quina és la radé del seu comportament i avisar-lo que si no
canvia tindra una falta lleu.

* Posar la falta a ITEduca amb un comentari explicatiu i especificant la conseqgiiéncia que té
aquesta falta.

Consequéncies (les gestiona el mateix professor que ha posat la falta):

* Per cada falta lleu haura de quedar-se un dia a I'hora del pati a fer una reflexié per escrit
amb un professor de guardia que estara assignat per aquesta tasca.

* En cas d’incidéncia amb els dispositius mobils, el professorat agafa I'objecte o dispositiu
mobil, el porta a direccié i la familia haura de venir a buscar-lo al centre.

* No portar el patinet durant el que queda de trimestre. En cas que I'alumne/a porti el patinet
tot i estar sancionat, el custodiara direccio fins que vingui la familia a buscar-lo i no podra
portar-lo fins a final de curs.

* L'acumulacié de 3 faltes lleus suposa 1 falta greu, al considerar-se que I'alumne/a no esta
comportant-se com hauria de fer-ho.

Faltes greus:

Tipifiquem com a faltes greus aquelles que poden causar mal al mateix alumne o a tercers i
que, pel moment evolutiu en el que es troben, ja haurien de ser capagos d’entendre les
consequéncies i fer-se’n responsables. Per aixd, majoritariament, buscarem consequéncies
de caire restauratiu i reparador.

En qualsevol cas, cal que el professorat els ajudi a pensar, comunicar i trobar una solucio i
sortida al conflicte conjuntament.

Son considerades faltes greus:

* Baralla entre alumnes.

* Falta de respecte greu al professorat 0 als companys.

* Sortir de classe sense permis i sense avisar.

* Utilitzar un vocabulari inadequat després de ser avisat.

* Us inadequat o no autoritzat de qualsevol dispositiu electronic (mobil, ordinador, tauleta o
rellotge intel-ligent) dins del recinte escolar o fora perd durant alguna activitat pedagogica.

* Proclames de caracter homofob, feixista o que incitin a I'odi.

* Maltractar el material o mobiliari del centre.

* Tenir un comportament inadequat durant una activitat extraordinaria fora del centre (no
permetre el desenvolupament normal de l'activitat, tenir actituds inciviques i/o contribuir a la
mala convivéncia del grup).

Passes a seguir:

* En cas de baralla entre companys, es pot intentar la contencio fisica de I'alumne/a, si esta
en perill la integritat fisica de I'alumne/a, dels companys/a i/o el professorat.

* En el moment del conflicte, retirar 'alumne/a de 'espai.

* Parlar amb 'alumne/a perqué pugui verbalitzar I'incident i explicar com se sent.

* Si s’estableix que I'alumne té una falta greu se li comunica verbalment.



* El responsable que ha posat la falta greu truca a la familia el més aviat possible i s’informa
dels fets i es diu que quan hi hagi consequéncia s’enviara per IEDUCA.

* Es parla amb coordinacié/tutors i s’estableix la consequéncia.

* S’entra a IEDUCA falta i consequéncia i s’envia a la familia.

Consequencies (la coordinacio de cicle juntament amb Cap d’Estudis i tutor/a gestionara la
consequeéncia):

* En el cas d’us del dispositiu mobil, el professorat el retindra, el portara a direccié i la
familia haura de venir-lo a buscar.
* Una falta greu directa pot tenir diverses conseqiéncies:

- No participacid d’'una activitat com taller, sortida, festa escolar, el més a prop

possible del comportament inadequat.
- Realitzacio de tasques comunitaries un dimecres de 14h a 15h.
- Lexpulsié durant un dia del grup (pot ser al domicili o en un altre grup del centre que
marcara I'equip directiu).

* Responsabilitat per danys en els dispositius digitals si han estat responsables del
desperfecte per un Us inadequat del dispositiu informatic, hauran de pagar una xifra
equivalent al mal Us provocat sobre l'aparell. Aquesta despesa sera proporcional al
desperfecte ocasionat. En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a
diversos alumnes, es repartira el pagament i la responsabilitat entre I'alumnat implicat i les
seves respectives families. En cas que el dispositiu digital sigui propietat del centre, la
familia haura d'assumir I'import del desperfecte, segons la factura emesa per 'empresa de
reparacio. Si el dispositiu és propietat del Departament, els imports establerts segons el
tipus de desperfecte son els segients:
- Trencament de pantalla i/o carcassa: 50 €
- Trencament o pérdua del carregador: 35€
- Trencament de tecles o tecles pintades: 25 €
- Col-locacio d’enganxines al dispositiu: 5 €
- Trencament total del dispositiu: 150 €
Quan correspongui, aquests imports s’hauran d’abonar mitjangant transferéncia bancaria al
compte del centre, un cop la familia n’hagi estat informada. L'alumne no podra disposar d’'un
altre dispositiu digital fins que no s'hagi fet efectiu el pagament de I'import corresponent al
desperfecte.
* Si s’acumulen 3 faltes greus, es considerara que el comportament de I'alumne/a és molt
greu i es comptabilitzara com una falta del segtent bloc.
* Les faltes greus impliquen no poder accedir a les candidatures de delegats/ades d’aula o
representants al consell escolar durant el mateix curs o el posterior.

Faltes molt greus:

L'objectiu €s mantenir 'autoritat de I'adult i garantir el compliment de les normes generals
del centre aixi com vetllar per la integritat de 'alumnat. Els comportaments que formen part
d’aquest bloc sén comportaments de risc o molt importants que no es poden acceptar de
cap manera.

Son considerats molt greus:
* Agressio fisica, verbal o sexual a qualsevol membre de la comunitat educativa.

* Escapar-se de l'aula i/o de I'Institut Escola o de la zona delimitada pel professorat en cas
de trobar-se fora del centre.



* Falta de respecte continuat a personal docent i/o companys/es.

* Falta de respecte cap al material i/o les instal-lacions, ocasionant-te el deteriorament.
* Fumar (inclou vaper), prendre drogues i/o alcohol dins el centre, o dur-ho a

sobre.

* Robar material del centre o altres companys.

Passes a seguir:

* En cas d’agressio fisica, contencio fisica de I'alumne/a, si s’escau, i si esta en perill la
integritat fisica de I'alumne/a, dels companys/a i/o el professorat.

* En el moment del conflicte, retirar 'alumne/a de I'espai.

* Suport personal: demanar preséncia d’algun membre de I'equip directiu.

*Trucar al 112, si s’escau.

* Quan l'alumne/a estigui més tranquil/la fer una trobada amb ell/a - tutor/a - membre de
I'equip directiu, perqué pugui verbalitzar I'incident i conegui les possibles consequéncies.

* Posar la falta a ITEscola i informar a la familia. Indicar els motius de la falta i informar que
en breu s’'informara de la conseqiéncia.

Consequeéncies (gestionades per I'equip directiu i coordinacio):

* No participar d’activitats com tallers, sortides, festes escolar, colonies, el més a prop
possible del comportament inadequat.

* Dur a terme una tasca reparadora i reparacio de desperfectes que hagi pogut ocasionar.

* Una falta molt greu directa implica I'expulsié durant minim un dia del grup que pot ser al
domicili o en un altre grup del centre que marcara 'equip directiu i/o la no participacio
d’alguna de les sortides, tallers, festes escolars i colonies del trimestre.

* Dues faltes molt greus, ja siguin directes o per acumulacié implicara I'obertura d’'un
expedient disciplinari amb la intervencid d’inspeccio.

Activitats amb pernoctacio i/o sortides fora del centre, no podra participar:

- L’alumnat que tingui una o més faltes molt greus.

- Lalumnat que durant el curs ha anat tenint un comportament inadequat, és a
dir, que de manera reiterativa no compleix les normes explicitades en les
NOFC, independentment de les faltes que tingui, i que I'equip docent
considera que no esta preparat/ada per sortir amb garanties, previ treball
amb lalumne/a i la familia. En aquest cas es reunira la comissiéo de
convivencia del Consell Escolar.

* A cada Consell Escolar hi haura un punt a I'ordre del dia sobre la convivéncia en el centre
on s’informara dels casos que s’estan treballant i que s’esta fent seguiment.



TiTOL VI. COMUNICACIO, COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

CAPITOL 1. QUESTIONS GENERALS

La Comunitat Educativa de I'lnstitut Escola esta integrada pels alumnes, mares, pares o
tutors, personal docent, altres professionals d'atencié educativa que intervenen en el procés
d'ensenyament en el centre, personal d'administracio i serveis i la representacié municipal.

L'Institut Escola mostrara interés per qualsevol forma de participacié suggerida per les
propies families i intentara donar resposta a la seva inquietud sempre que el
desenvolupament de Pla General Anual, Projecte de Direccié i Projecte Educatiu ho
permetin.

Es considerara pare/mare de I'alumne/a les persones fisiques amb la patria potestat sobre
'alumnat des del moment de la matriculacié del seu fill/a al Centre.

En cas d’abséncia o inexisténcia de pare i mare, hi ha d’haver un tutor/a legal autoritzat per
I'administraciéo competent el qual gaudira dels mateixos drets i deures que els pares i mares.

Es perdra la representativitat i els drets adquirits a I'Institut Escola com a pare/mare o
representant legal d’'un alumne, en els casos seguents:

* Pérdua legal de la patria potestat.
* Fi d’escolaritzacio de 'alumne/a.
* Baixa de I'alumne/a del Centre per qualsevol motiu.

Drets i deures dels pares, mares i tutors/es legals de I'alumnat

DRETS DEURES

e Participar en la gesti6 educativa de| e Assistir a les convocatories individuals o

conformitat amb la legislacié vigent sense
marginacié per creences, raga, cultura,
religio, sexe, orientacio sexual...

Intervenir en la vida escolar en
representacié i interés dels propis fills/es; en
aquest sentit, poden instar molts dels drets
de l'alumnat en nom seu i representacio
seva.

Rebre informacio periddica del
desenvolupament del procés educatiu i del
rendiment académic dels seus fills/es.

Ser informats de la documentacié del centre i
de les seves modificacions.

Mantenir intercanvi d’opinions amb el/la
Director/a, ellla Cap dEstudis i els/les
mestres/professors/es per tal de millorar el
desenvolupament del procés educatiu i
rendiment académic dels seus fills/es.
Assistir a les reunions que es convoquin des
del Centre per a pares i mares d’alumnes.
Recérrer davant les anomalies certes o

col-lectives dels tutors/es o altres drgans del
Centre, per a tractar assumptes relacionats
amb la conducta i/o procés educatiu en
general dels seus fills/es.

Assumir els acords presos pels organs
col-legiats del Centre a través dels seus

representants.
Col-laborar amb els professors/es i altres
organs educatius per al millor

desenvolupament de les activitats del Centre.
Seguir les normes d’higiene.

Contribuir en la tasca de l'educacid dels
habits dels seus fills/es i a fer créixer en ells
actituds favorables a I'Institut Escola.
Comunicar al Centre si el fill/la pateix
malalties  infeccioses, contagioses i/o
parasitaries.

Vetllar per la salut i benestar dels seus
fills/es, per la qual cosa en cas de simptomes
de malaltia (estats gripals, processos de
febre, conjuntivitis...) no portar-los a I'lnstitut




preteses seguint les vies establertes (parlar
en primer lloc amb el tutor/a i si no hi ha
entesa parlar amb I'Equip Directiu).

Escollir i ser escollits membres del Consell
Escolar o d’altres drgans amb representacié
de families.

Pertanyer a les associacions de families
d’alumnes segons el seu reglament
especific.

Col-laborar en I'organitzacié de les activitats
extraescolars programades.
Defensar els seus drets
I'educacié dels seus fills/es.

respecte a

Escola fins que s’hagin recuperat, segons
allo estipulat en aquestes NOFC.

Facilitar als seus fills/es els mitjans adients
per portar a terme les activitats indicades pel
professorat.

Justificar adequadament les abséncies dels
seus fills/es.

Estimular els seus fills/es en el compliment
de les normes de convivéncia i a I'exercici
dels seus drets i deures.

Cooperar amb I'Equip Directiu i professorat
amb el procés educatiu i progrés académic
dels seus fills/es.

e Ser tractats amb respecte per part de la| e Atendre i respondre la crida de I'Equip
resta de la Comunitat Escolar. Directiu o professorat en tot alldo que
concerneix la vida escolar dels seus fills/es:
educacio, instruccié i conducta.

e Conéixer i acceptar el contingut del PEC i de
les NOFC i signar la Carta de Compromis
educatiu del Centre.

o Portar els pagaments al dia.

CAPITOL 2. COMUNICACIO ENTRE LA COMUNITAT EDUCATIVA

, (PLA DE
COMUNICACIO)

Seccid 1. Comunicacid Institut Escola - families

Les families o els tutors/es legals dels/de les alumnes matriculats a I'Institut Escola tenen el
dret a estar informats i reben les comunicacions i les informacions per part de I'Institut
Escola per diverses vies de comunicacié segons el tipus d’informacié que es vol donar.

* La documentacié del Centre (pagina web).

* Les caracteristiques i els serveis que ofereix el Centre (pagina web).

* La Carta de Compromis Educatiu i la coresponsabilitzacido que comporta per a les families
(mail). Es un document que expressa els objectius per assolir un entorn de convivéncia i
respecte pel desenvolupament de les activitats educatives (annex 7). Formalitza la
coresponsabilitat entre el Centre Educatiu i les families per dur a terme una accié coherent i
coordinada en el desenvolupament personal, académic i social de cada infant i jove. Aquesta
carta la signa la Direccié del Centre, d’'una banda, i el pare, mare o tutor/a legal de
'alumne/a, de l'altra, en el moment de formalitzar la matricula. L'Institut Escola guardara a
'expedient personal de I'alumnat una copia signada. Aquesta carta pot ser objecte de revisio
periodica.

* Les activitats complementaries i les activitats extraescolars i I'aportacié econdmica que, si
escau, els comporta (mail, pagina web i Telegram).

* Les beques i els ajuts (full informatiu, mail i Telegram).

* Reunions de grup (presencial).

- A Tinici de cada curs escolar es fara una reunié general de curs, amb els/les
mestres/professors/es i pares, mares o tutors d’alumnes. Aquesta reunié pot tenir
una part on intervingui 'Equip Directiu i es parli d’aspectes generals de I'Institut
Escola o daspectes d’interés educatiu general i una altra part a carrec del
professorat del nivell on s’informara d’aspectes organitzatius i curriculars propis de
cada nivell.



Abans del periode de preinscripcid, 'Equip Directiu, oferira una jornada informativa
de portes obertes a les families interessades amb la finalitat d’oferir una visié general
sobre el funcionament del Centre, els Projectes de Centre i la metodologia de treball.

Al mes de juny es fara una reunio informativa als pares/mares d’alumnes que
s’incorporaran a I3, per tal de tractar questions practiques de cara a linici de
'escolaritat. Aquesta reunid la fara I'Equip Directiu, el/la coordinador/a de la
Comunitat, el/la President/a de 'AFA.

Sempre que es consideri convenient es reunira als pares d’'un grup-classe o nivell,
per tal de tractar aspectes puntuals (coldnies, projectes,...).

L'horari de les reunions amb families sera un cop acabada la jornada lectiva i es
concretaran en cada convocatoria.

D’altra banda, 'Equip Directiu té unes hores destinades a poder rebre les families per
resoldre qualsevol situacid.

* Entrevistes amb els/les tutors/es.

Cada curs escolar es realitzaran diferents tutories individuals des de la tutoria amb
les families.

Es prioritzen les entrevistes presencials tot i que també es poden fer telefoniques o
telematiques.

Es poden convocar d’altres tutories de seguiment tant per part del tutor/a com per
part de la familia, segons la necessitat de cada alumne/a.

La convocatoria de les tutories es realitzara, prioritariament, per correu electronic.
Les tutories es realitzaran amb els tutors/es legals. En cas de separacio dels pares,
es poden demanar dos pel mateix alumne.

Cada curs escolar, s'informara a les families de I'norari de reunions dels tutors/es, el
qual s’haura de respectar, llevat casos excepcionals, comunicats préviament a
I'Equip Directiu.

D’aquestes tutories n’ha de quedar constancia escrita, seguint el model de I'Institut
Escola i formaran part de I'arxiu personal de cada alumne/a.

Si s’escau poden assistir a les tutories el personal de suport propi del centre o altres
especialistes externs.

Si s’escau es poden realitzar tutories amb el personal especialista extern.

L'Equip Directiu podra convocar a les families quan ho consideri necessari.

En el moment d’incorporar-se un/a alumne/a nou/va a l'Institut Escola, es portara a
terme una entrevista amb el tutor/a al cap d’'uns dies de la seva incorporacioé, per tal
de mantenir un primer contacte i per intercanviar informacions.

* Informes individuals d’avaluacié (correu electronic):

En el cas d’Infantil hi haura dues documentacions escrites: I'avaluacié parcial i
I'avaluacio final.

En el cas de Primaria, abans de les vacances d’hivern s’enviara la primera avaluacié
parcial. Al segon trimestre s’enviara la segona avaluacié parcial. A final de curs
s’enviara I'avaluacié final.

En el cas de la secundaria es rebran 3 documentacions escrites: una avaluacié
preliminar, una parcial i una final. A més a més, completarem els 2 informes (parcial i
final) amb les reunions triangulades entre tutor/a, familia i alumne/a.

* Full Informatiu setmanal (Telegram).
* Circulars amb informacions d’interés per un curs, nivell o comunitat (correu electronic).
* Agenda a partir de tercer de Primaria, per comunicacions més puntuals d’aula.



* La pagina web de I'Institut Escola.
* El canal de Telegram.
* |Educa (en el cas de secundaria).

Seccid 2. Comunicacié families - Institut Escola

Les families o els tutors/es legals dels/de les alumnes matriculats a I'Institut Escola es poden
comunicar amb ['Institut Escola per diverses vies de comunicacid segons el tipus
d’informacié que necessitin.

* Correu electronic (per contactar amb administracio, direccid, personal docent, servei de
menjador i servei d’extraescolars).

* Telefon (per contactar amb consergeria, administraciod, direccié i servei de menjador).

* Classroom (per contactar amb personal docent de 4t de primaria a 4t ’ESO).

* TPV (per contactar amb el servei de menjador i AFA).

Seccid 3. Comunicacid entre el personal de I'Institut Escola

El personal que treballa a I'Institut Escola disposa de diverses vies de comunicacio segons el
tipus d’informacié que necessitin o es vulgui donar.

* Correu electronic XTEC (per donar informacio oficial que prové de la direccio i informar de
convocatories de Claustre i Consell Escolar).

* Correu electronic VIROLET.CAT (per enviar informacié entre el personal docent i servei de
menjador).

* Teléfon d’aula (per contactar amb consergeria, administracid, direccid, coordinadors/es de
comunitat i servei de menjador).

* Teléfons de consergeria, administracio, direccio, coordinadors/es i servei de menjador (per
contactar amb les aules).

* Classroom (per contactar amb personal docent de 4t de primaria a 4t d’ESO).

* Whatsapp (per donar i rebre informacio al Claustre i a les Comunitats).

* TPV (per contactar amb el servei de menjador i AFA).

* |Educa (per compartir informacié sobre abséncia entre el personal de secundaria).

CAPITOL 3. ACTUACIO DAVANT DE SITUACIONS FAMILIARS DIVERSES

En situacions singulars, els criteris a aplicar en els supodsits de problemes dels progenitors
en relacio amb els fills/es son:

* No prendre partit ni adoptar cap posicionament en les relacions privades entre els
pares/mares dels alumnes.

* Avisar als progenitors que s’ha de complir les resolucions i requeriments judicials relatius a
les citades relacions.

* S’han de respectar les hores d’entrada i sortida a I'lnstitut Escola de I'alumnat a no ser que
hi hagi un motiu degudament justificat. En cas que s’hagi de sortir dins de I'horari lectiu,
degudament justificat, es prioritzara la recollida per part d’'un dels dos progenitors.

* Cap funcionari/a esta obligat/da a proporcionar informes dels alumnes, a peticioé d’advocat.
Aixd només s’ha de fer a partir d’'un requeriment judicial.

* Els pares/mares, si no estan privats de la patria potestat, tenen dret a rebre informacié



sobre el desenvolupament educatiu dels seus fills/es.

* Els pares/mares que hagin estat privats de la patria potestat s’han de sotmetre al régim de
relacions amb el fill/a que hagi establert mitjangant senténcia judicial.

* Les decisions de canvi de centre d'un alumne/a corresponen a les persones que tinguin
atribuida la patria potestat. Aquesta s'exerceix per ambdéds progenitors o per un de sol amb
el consentiment exprés o tacit de l'altre/a i sén valids els actes que faci un d'ells segons I'Us
social i les circumstancies. En cas de desacord entre progenitors, cal complir el que
determini el jutge.

* Els infants més petits han de ser lliurats a I’hora de la sortida, als pares/mares que tinguin
atribuida la guardia i la custddia o a les persones que ells hagin autoritzat.

* En el cas que es tingui constancia o sospita que algun alumne/a ha estat objecte de
maltractaments, el tutor/a o professor/a que en tingui constancia o sospita haura d’elaborar
un informe sobre les seves observacions i comunicar-ho a Direccié.

* Sera la Direccio qui trametra aquest i altres informes a 'EAP i la Direccié General d’Atencio
a la Infancia i donar comptes d’aquesta actuacioé als Serveis Territorials.

* Davant de qualsevol exigéncia que depassi els criteris que s'han expressat anteriorment,
I'lnstitut Escola actuara d’acord a les directrius d’lnspeccié i dels Serveis Juridics del
Departament.

CAPITOL 4. ASSOCIACIO DE FAMILIES D’ALUMNES (AFA).

Les mares i pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d'associacié en I'ambit educatiu i,
en consequeéncia, poden associar-se constituint AFA d’acord amb la legislacio vigent.

L'AFA del nostre Institut Escola és una associacié de families d’alumnes, sense afany de
lucre, que col-labora estretament amb I'Institut Escola, ajuda amb I'adquisicié de recursos,
programa activitats complementaries, extraescolars i/o serveis fora de I'horari lectiu i treballa
per un entorn educatiu de qualitat.

L’AFA organitza les activitats extraescolars, els serveis d’acollida de mati i tarda, col-labora
en les festes del Centre, organitza activitats per families, xerrades i col-labora en I'adquisicié
de recursos per lInstitut Escola, com ordinadors, jocs pel pati, llibres per la biblioteca,
materials audiovisuals,...

Poden ser socis i socies de I'AFA tots els pares i mares de I'alumnat que ho desitgi. Formar
part de I'’AFA beneficia a tota la Comunitat Educativa. A més, segons la FaPaC (Federacio
d’AMPA de Catalunya), investigacions realitzades, en diversos llocs, evidencien que /a
implicacio dels pares en I'educacio dels seus fills/es augmenta el rendiment d’aquests.

L’AFA té una Junta Directiva que coordina totes les actuacions. Aquesta Junta Directiva esta
composada pel president/a, vicepresident/a, secretari/a i tresorer/a.

A més existeixen comissions de treball per organitzar les activitats corresponent a les seves
arees. Algun exemple d’aquestes comissions son: gestid roba i llibres, comunicacio,
menjador, extraescolars, festes, reivindicacions,...

Cada curs escolar, 'AFA concreta quina és la quota anual de soci/a.

La col-laboracié de les mares i pares que formen la Junta i les Comissions, és de caracter
altruista i desinteressat.

L’AFA tindra contactes peridodics amb I'Equip Directiu del centre. A poder ser, com a minim,



una trobada per trimestre.
CAPITOL 5. CONSELL D’ALUMNES

El Consell d’Alumnes és I'6rgan mitjangant el qual els alumnes de primaria i secundaria
poden participar en la millora, funcionament i presa de decisions del Centre.

El Consell d’Alumnes esta format per un/a delegat/ada de cada classe. Es reuneixen
periddicament, guiats per el/la Cap d’Estudis del Centre en la conduccié dels debats,
presentacions, recollida de propostes, etc.

Els delegats/ades soén escollits a inici de curs pel seu grup-classe i sén el canal de
comunicacio entre el seu grup i el Consell d’Alumnes del Centre durant el periode lectiu del
curs.

Els tutors/es dedicaran una o varies sessions de la tutoria grupal a preparar les eleccions i
les candidatures, treballant les funcions del delegat/ada.

Tot 'alumnat pot presentar la seva candidatura, dins el termini que s’estableixi, si no té cap
falta greu en el curs actual o immediatament anterior. La candidatura es presentara a la
tutoria grupal. En cas de manca de candidatures, tots els/les alumnes del grup-classe seran
elegibles.

Cada curs escolar, marcara el periode de votacions, la qual sera lliure i secreta.

Cada alumne/a votara per mitja d’'una papereta a un/a dels seus companys/es de classe que
s’han presentat candidats/es.

L'escrutini es realitzara un cop finalitzada la votacio del grup-classe. Es fara una unica ronda
i qui tingui més vots sera el/la delegat/ada de classe. El/la segient candidat/a en nombre de
vots sera el/la subdelegat/ada. En cas d’empat, es fara una segona ronda.

No podra ser delegat/ada I'alumne/a que tingui una falta greu de comportament durant el
curs actual o immediatament anterior. En cas que la falta sigui posterior a I'eleccié del
carrec, I'haura de deixar i 'assumira la seglent persona en vots.

Son funcions dels/de les delegats/ades:

* Anar a les reunions del Consell d’Alumnes i prendre part en les decisions.

* Fer saber a la classe qué s’ha discutit durant les reunions.

* Portar la visié dels companys/es de classe al Consell.

* Involucrar-se en projectes que dugui a terme el Consell.

* Proposar l'adopcié de les mesures preventives que estimin necessaries per garantir
I'efectivitat dels drets de I'alumnat.

* Col-laborar en I'adopcio de les mesures preventives necessaries per garantir I'observancga
dels deures de 'alumnat.

* Efectuar propostes als diferents organs del Centre en temes que afectin directament
l'interés de l'alumnat.

* Efectuar propostes relatives a la convivéncia escolar.

* Col-laborar en l'organitzacié d'activitats de caracter especial i general del Centre.



* Informar els respectius grup-classe de qliestions generals que siguin del seu interés i que
afectin la vida del Centre.

Com s’organitza el Consell:

* En la primera reunié del Consell s’escullen, entre ells/es, el president/a i 2 secretaris/es.
Els/les Delegats/ades s’organitzen per parelles (un/a gran i un/a petit/a). Els/les grans
s’encarregaran d’ajudar els/les petits/es durant les reunions tot seient al seu costat i els/les
acompanyaran a la seva classe quan hagin d’explicar qué s’ha parlat i decidit a les reunions.
* El/la president/a, juntament amb el/la Cap d’Estudis, convoca les reunions, prepara I'ordre
del dia de les mateixes i dirigeix i modera les reunions.

* Un cop finalitzades les reunions el/la president/a i els secretaris/es redacten I'acta i si
s’escau els fulls informatius dels temes tractats o dels acords.

* Cada delegat/ada disposara d’'una carpeta amb el material basic per les reunions (llibreta,
llapis, goma, dossier informatiu de les funcions del delegat/ada) on anira arxivant els fulls de
les convocatories i de les actes de les reunions. En finalitzar el curs les carpetes les recull
el/la Cap d’Estudis.

* Les reunions es faran en horari lectiu i sempre en horaris diferents per evitar que els
delegats/ades perdin sempre les mateixes franges horaries.

CAPITOL 6. FAMILIES DELEGADES

A les reunions dinici de curs dels diferents nivells ha de sortir de cada grup un
pare/mare/tutor/a delegat/ada i un pare/mare/tutor/a substitut/a. Aquesta persona sera
'encarregada de fer d’enllag entre les families del grup, el tutor/a, 'Institut Escola i 'AFA. La
funcié de les families delegades sén:

* Col-laboracié amb el tutor/a: fer d’enllag entre la tutoria i les families i fer crides per a la
col-laboracio.

* Col-laboracié amb I'AFA: fomentar la participacié de les families en les diferents comissions
de I'AFA, detectar inquietuds i necessitats de formacié de les families, recollir propostes en
relacié als serveis que ofereix 'AFA, fer arribar propostes a 'Equip Directiu i/o al Consell
Escolar.

* Dinamitzacié de les families: fomentar-ne la convivéncia i el bon clima escolar, promoure
els canals de comunicacio del Centre i fer-ne un bon us, motivar i dinamitzar les families per
tal que participin en les activitats de 'AFA i I'Institut Escola, acollir i ajudar noves families que
s’incorporen al grup-classe.

* Coordinacid: assistir a les reunions de coordinacié de delegats/es convocades per I'Equip
Directiu, assistir a les reunions de I'AFA.

* Qué no s’ha de fer: intervenir en la relacio personal d’'un/a alumne/a i/o els seus familiars
amb el tutor/a, questionar la linia pedagdgica del centre i altres aspectes pedagogics,
fiscalitzar la tasca dels professionals del Centre.

CAPITOL 7. ALTRES ORGANS | PROCEDIMENTS DE PARTICIPACIO

El PEC del nostre Institut Escola recull el proposit de ser un Institut Escola obert a la
participacié de les families en el funcionament del Centre d’acord a les convocatories que
faci (participacié en els espais d’aprenentatge, acompanyament en sessions puntuals del
projecte d’aula, millora dels espais comuns del centre,...).

CAPITOL 8. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU (veure annex 1)



La carta de compromis educatiu és un document que té com a finalitat potenciar la
comunicacio, la participacio, la implicacié, el compromis i la corresponsabilitat entre el centre
i les families en I'educaci6 d'infants i joves.

La carta contribueix, entre altres, als objectius seguents:

* Compartir amb les families els principis i els continguts del PEC.

* Millorar la informacid6 i la comunicacié entre el centre i les families.

* Facilitar a les families I'exercici dels seus drets i el compliment dels deures.

* Fomentar la convivencia i el bon clima escolar.

* Corresponsabilitzar el centre i la familia en I'éxit académic, personal i social dels alumnes i
també en el compromis civic dels infants i joves.

Aquesta carta es lliura a les families quan matriculen al seu fill/a al centre i I'ha de signar el
pare, mare, tutor o tutora legal de I'alumne/a i la direccié del centre.

CAPITOL 9. PARTICIPACIO AMB ENTITATS FORA DEL CENTRE

Es voluntat de I'Institut Escola formar part activa en el nostre entorn, sigui amb les entitats de
barri, culturals i locals.

Si s’escau, durant el curs, i d’acord el PGA, algun grup, un nivell, una comunitat i tot I'Institut
Escola pot participar amb entitats de fora del Centre.

CAPITOL 10. CAPTACIO D'IMATGES PER PART DE LES FAMILIES

D’acord amb el Reglament (UE) 2016/679, relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel
que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades (RGPD), i la
Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals (LOPGD) i per la que dicten instruccions pel compliment de la normativa de
proteccié de dades en els centres educatius, I'Institut Escola estableix que:

* Les activitats o actes, oberts al public, en qué participen familiars dels/de les alumnes d'un
centre educatiu poden comportar I'enregistrament de fotos i gravacié d'imatges per part de
les families.

* Les imatges es realitzaran exclusivament per a us personal i doméstic.

* Queda prohibida la difusié de les imatges fora de I'ambit privat, com el blogs o xarxes
socials (FACEBOOK, INSTAGRAM, WHATSAPP, ETC).

* L'Institut Escola no es responsabilitza de la captacié i Us de les imatges amb proposits
personals i doméstics. Les families son les Uniques responsables en relacio a les mateixes.

* L’Institut Escola recomana molt seriosament no registrar ni fotografiar activitats o actes
escolars que no estiguin oberts al public i en les quals no participin les families.

* En la reuni6 realitzada el dia 06 de marg del 2020 entre els/les Delegats/es de families i
'Equip Directiu, van acordar la recomanacié de que els dies de sortides i excursions les
families acomiadin als seus fills/es quan entrin a I'Institut Escola. D’aquesta manera evitem
distincions entre families que poden acomiadar als seus fills/es a I'autocar i els que no i
facilitem el bon funcionament del desplacament dels/de les alumnes de l'Institut Escola a
l'autocar.

CAPITOL 11. ACOLLIMENT, ORGANITZACIO | GESTIO DIGITAL



L'Institut Escola Virolet té elaborat el document “acolliment, organitzacid i gestié digital”
penjat a la pagina web, a I'apartat d’Estratégia Digital de Centre.

CAPITOL 12. US DEL TELEFON MOBIL AL CENTRE

Seccio 1. Infantil i Primaria

A l'etapa d’educacio infantil i primaria no esta permés I'is de teléfons modbils a I'alumnat al
centre educatiu i/o en activitats pedagogiques fora del centre (activitats, sortides, colonies,...)

Aquesta indicacié es fa extensiva tant a I'horari lectiu com a 'horari no lectiu i afecta, per
tant, les estones de benvinguda del mati abans de l'inici de les classes, les estones de la
pausa al migdia als espais de menjador i en altres espais que el centre utilitzi, i les activitats
extraescolars i complementaries en qué participin alumnes d’educacié infantil i primaria.

En cas que un alumne porti un dispositiu mobil personal, aquest ha d’estar apagat i guardat
a la motxilla al llarg de la jornada escolar.

Seccid 2. Secundaria

Amb caracter general, no esta permés I'is de telefons mobils a I'alumnat d’ESO dins el
recinte escolar i/o en activitats pedagogiques fora del centre. L'alumne que porti un dispositiu
mobil personal I'ha d’apagar abans d’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. Els
dispositius han de romandre apagats a la motxilla o a 'armariet personal.

Durant les activitats lectives, i per tal de fer tasques en qué calgui utilitzar un dispositiu
electronic, es prioritzara sempre I'is de I'ordinador portatil o de dispositius del centre.

En els casos excepcionals que s’autoritzi I'is del mobil per a la realitzacié d’alguna tasca
pedagogica, s’'informara a l'alumnat i a les families amb anterioritat. De totes maneres, el
professorat que planifiqui I'activitat garantira que I'alumnat que no disposa de teléfon pugui
seguir amb normalitat I'activitat amb les eines del centre.

Aquestes indicacions també s'han de complir en les activitats dutes a terme fora del centre
que complementen i/o formen part de la programacié general anual. S’hi inclouen, per tant,
sortides, coldnies, viatges, projectes compartits amb altres centres, activitats amb
participacié de les families o la comunitat educativa, activitats amb entitats de I'entorn, etc.

En la resta del temps no lectiu, com el temps de menjador o les activitats complementaries
i/o extraescolars, tampoc es pot fer us del mobil.



TiTOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS

Seccio 1. Horaris del centre

Infantil i Primaria:

L'horari lectiu marc és: dilluns, dimarts, dijous i divendres de 8:45h a 12:15h i de 14:45h a
16:15h. Dimecres de 8:45h a 13:45h.

L'horari de menjador és: dilluns, dimarts, dijous i divendres és de 12:15h a 14:45. Dimecres
de 13:45h a 16:15h.

Secundaria:

L’horari marc és: dilluns, dimarts i dijous de 8:15h a 13:15h i de 14:45h a 16:15h. Dimecres
de 8:15h a 13:45h. Divendres de 8h a 13:15h.

L'horari de menjador és: dilluns, dimarts i dijous de 13:15h a 14:45h. Dimecres de 13:45h a
15:15h. Divendres de 13:15h a 14:45h.

Especificacions:

* Els dimecres tot I'alumnat fara jornada intensiva per facilitar la coordinacié de tot el
Claustre de I'Institut Escola.

* Les acollides de mati seran de les 7:30h a les 8:45 per Infantil i Primaria.

* L’AFA, anualment, informara de les activitats extraescolars i els seus horaris i preus.

* El Consell Escolar aprovara a l'inici de cada curs escolar el calendari. També el Consell
Escolar pot aprovar els horaris de determinades activitats de caracter especial que per la
seva naturalesa excedeixin els de la jornada habitual en les seves sessions de mati i/o tarda.

Seccid 2. Entrades i sortides

L'alumnat d'Infantil, Primaria i Secundaria accedira al centre per les portes que es concretin
a I'inici de cada curs escolar. Les families romandran fora de I'Institut Escola, a excepcio dels
nens i nenes d’Infantil.

Quan una familia hagi d'informar d'algun aspecte al/a la mestre/a/professor/a, ho fara
mitjan¢ant una nota o un correu electronic al tutor/a corresponent.

Si l'alumnat arriba al centre després de I'horari establert i la porta esta tancada (es tanca
cinc minuts després de I'hora d’entrada), ho fara per la porta principal. Els retards s’hauran
de justificar per correu electronic directament al tutor/a corresponent, en el cas d’Infantil i
Primaria i al correu absencies@yvirolet.cat, en el cas de Secundaria.

Respecte als retards en les entrades a I'Institut Escola, a partir del moment en que es tanca
la porta d’entrada es considerara que 'alumne/a arriba tard, i aixi es fara constar al registre
d’assisténcia de la classe i a |IEduca. En el cas de reiteracid, s’'informara a les families
d’aquest fet i de la necessitat d’establir mesures correctores.
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El/lLa tutor/a portara el registre dels alumnes que arriben tard i en els casos reiteratius,
informara a Direccié i s’engegaran els protocols pertinents.

S’han de respectar les hores d’entrada i sortida a I'Institut Escola de I'alumnat a no ser que
hi hagi un motiu degudament justificat. En cas que s’hagi de sortir dins de I'horari lectiu,
degudament justificat, es prioritzara la recollida per part d’'un dels dos progenitors. Cap
alumne/a podra sortir sol del centre dins I'horari lectiu encara que estigui autoritzat.

Tot 'alumnat sera donat en ma d’un adult responsable fins a 3r de primaria. A partir de 4t
marxen sols a no ser que les families manifestin explicitament el contrari. Si les families ho
comuniquen als tutors/es, els/les germans/es grans es podran emportar als petits/es.

Seccié 3. Actuacions en el suposit de retard en la recollida de 'alumnat a la sortida del
Centre

En cas de no venir ningu a recollir un alumne/a, el/la mestre/a contactara amb la familia per
teléfon i esperara a qué el recullin.

Si es contacta amb la familia i aquesta no pot arribar abans d’'un temps prudencial, es
deixara al servei migdia o a I'acollida de tarda assumint-ne el cost del servei.

Arribat el cas de no contactar amb ningu, si és la franja de tarda, transcorreguts 30 minuts
des de I'hora de sortida es telefonara a la Policia Municipal per comunicar la situacié. Als 45
minuts de I'hora de sortida la policia es presentara al centre on fara un informe especificant
les actuacions fetes per I'lnstitut Escola i tot seguit assumira la custodia de I'alumne/a en el
centre (juntament amb algun responsable de [l'Institut Escola) fins a poder lliurar-lo als
pares/mares o tutors legals.

Secci6 4. Activitats complementaries i extraescolars

L'Institut Escola, d’acord al seu PEC, valora positivament les sortides d'ampliacié o
complementacié de la tasca docent.

Sén activitats complementaries aquelles que es fan en horari lectiu fora del recinte escolar o
dins amb personal alié al centre, i activitats extraescolars aquelles que organitza 'AFA i que
es fan fora de I'horari lectiu.

En les sortides, les ratios alumnes/professorat seran les establertes a les instruccions d'inici
de curs pel Departament d’Educacio.

Excepcionalment el Consell Escolar, justificant-ho adequadament i valorant les implicacions
de seguretat, podra, per a una activitat concreta, acordar el canvi d’aquestes relacions.
Sense aquest acord explicit i justificat per a una activitat concreta, s’haura d’aplicar la relacié
establerta amb caracter general.

Els grups en qué hi participin alumnes amb necessitats educatives especials les relacions es
conformaran d’acord amb les seves caracteristiques.

A l'inici del curs, totes les families —pare, mare o tutor legal- signen una autoritzacié general
per realitzar les activitats complementaries, dins I'horari lectiu. A la resta de casos, es lliurara



el full d’activitat complementaria a fi i efecte que es pugui donar el permis corresponent.
Sense autoritzacié escrita, I'alumne no podra sortir del centre.

Totes les activitats complementaries seran aprovades pel Consell Escolar. Aquelles que
puguin sorgir de forma sobtada, seran aprovades per la Comissié Permanent del Consell
Escolar. A més, la Comissié Permanent validara setmanalment les activitats que s’organitzin
al centre a partir de I'aprovacié de I'Informatiu Virolet.

Donat que totes les activitats complementaries estan lligades al curriculum, la participacié de
'alumnat en aquestes activitats és obligatoria. La participacio a les activitats que tinguin cost
econdmic estaran supeditades al seu pagament. La Direccié de I'Institut Escola donara, si
s’escau, les facilitats necessaries de pagament a les families a fi i efecte que el nen/a
participi.

Es demanara a les families, els fills/es de les quals no assisteixen a les sortides, la
justificacié del motiu de la seva abséncia.

Els nens/es que no participin de les sortides tenen el dret de venir a I'Institut Escola. Si ho
fan, s’incorporaran, prioritariament, en un grup-classe de la seva Comunitat.

Els fills/es de les families que tinguin deutes de material i/o sortides amb l'Institut Escola i no
compleixin els acords de pagament que van fer al principi de curs amb el/la secretari/a no
podran participar de les colonies.

Les activitats extraescolars son activitats que es fan al recinte escolar, fora de I'horari lectiu.
Les organitza I'AFA (directament o a través d’empreses especialitzades) anualment per als/a
les seus/ves socis/es i han de ser aprovades pel Consell Escolar. Es competéncia de I'entitat
organitzadora de cada activitat vetllar per la bona organitzacié de les activitats extraescolars,
aixi com del bon us i manteniment de les instal-lacions del centre. A l'inici de cada curs,
I'AFA informara de les activitats extraescolars planificades, I'horari i el cost.

Seccié 5. Vigilancia de I'esbarjo

El centre disposa de patis, que constitueixen un espai docent per a l'esbarjo de I'alumnat,
per a la docéncia de I'Educacié Fisica, i per a altres activitats que requereixin un espai obert
i gran. El nostre PEC contempla que les estones d’esbarjo és un espai més d’aprenentatge i,
per tant, el Claustre ha d’actuar en consequéncia.

Els responsables de la coordinacié de I'is d'aquest espai és directament el/la Cap d’Estudis
d’Infantil i Primaria i el/la Cap d’Estudis de Secundaria, que vetllaran per tal que no es
produeixin interferéncies entre usos alternatius.
Els horaris i torns d’esbarjo dels diferents grups s’informen a I'inici de cada curs escolar.
L'Institut Escola es reserva el dret d’utilitzar els espais exteriors del centre per complementar
els espais del centre per a activitats d’esbarjo i Educacié Fisica complint la ratio
corresponent i prévia aprovacié per part del Consell Escolar.

i6 6. Absénci

Del professorat:



Es considera abséncia la no assisténcia a I'Institut Escola tant en I'horari lectiu com en el de
permanéncia (exclusives, formacio, etc.).

El professorat ha de comunicar per escrit les seves abséncies a la Direccio, i s’hauran de
justificar degudament, segons el protocol establert. Els/les mestres/professors/es han de
cobrir les substitucions dels companys/es que falten al centre, si no hi ha substitut/a, segons
els segulents criteris:

* Es procurara que les persones que substitueixin conegui I'alumnat.
* Els criteris per substituir seguiran per ordre les hores destinades a: doblament - reforg -
desdoblament - Educacio Especial - Treball Personal - carrec.

De I'alumnat:

L'assisténcia de I'alumnat al centre és obligatoria. Les families han de comunicar, mitjangant
un correu electronic al tutor/a, en el cas d’Infantil i Primaria i mitjangant un correu electronic a
absencies@yvirolet.cat, en el cas de Secundaria, les abséncies dels seus fills/es especificant
el motiu i la durada de I'abséncia.

En cas d’alumnat absentista en qué s’hi hagi fet actuacions a través de la CAEI Social o
Direccio, s’arxivaran a I'expedient de I'alumne.

Tal com diu la normativa vigent, les families formen part de la Comunitat Educativa i com a
responsables, ho sén també de fer complir el deure de 'alumnat d’assistir a classe.

En el cas que no s’assisteixi de forma reiterativa, els tutors/es/professors/es ho comunicaran
a la Direccié del Centre que s’entrevistara amb els responsables per tal de corregir la
situacio, prenent les mesures que calguin per tal de garantir el dret de I'infant o jove a rebre
una educacio de qualitat.

Es per aix0 que la falta d’assisténcia a classe per motius no justificats, sera registrada a la
documentacié del centre, informada a les families i sera objecte del traspas d’informacié a
les institucions i organismes pertinents.

El segon cicle d’Educacio Infantil és educacié no obligatoria, perd considerem que si
lalumne/a esta matriculat/da, aquesta matriculacié implica certa obligatorietat en
I'assisténcia a I'lnstitut Escola.

Seccid 7. Actuacions en el suposit d’absentisme de 'alumnat

En cas que el/la tutor/a detecti alumnes amb abséncies repetides, els pares/mares dels
quals no justifiquin les faltes, o que fins i tot comunicant les abséncies afectin el rendiment
académic del nen/a, es procedira de la segliient manera:

* Si es detecta un 25% d’absentisme sense justificar o sense una justificacié acceptable, el
tutor/a es posara en contacte amb la familia per parlar de la situacio.

* Si una vegada el tutor/a ha contactat amb la familia degut a I'absentisme de I'alumne/a, i la
situacid persisteix (fins arribar al 50% d’abséncia sense justificar o sense una justificacié
acceptable ), el Director/a es posara en contacte amb la familia i deixara constancia escrita.
* Si un alumne supera el 50% d’abséncia i ja ha parlat amb la familia el tutor/a i la Direccio,
es notificara a la CAEI Social per tal que es pugui fer seguiment des de Serveis Socials.
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* En el cas d’alumnes amb una abséncia del 100% de classes mensuals sense presentar
justificant o sense una justificacié acceptable, es considerara abandé escolar.

Seccio 8. Utilitzacidé dels recursos materials

L'Institut Escola destinara integrament els diners que rep, tant per part de les entitats locals
com del Departament, a cobrir les necessitats de I'alumnat.

Les families han de col-laborar econdomicament, a partir de quotes anuals, amb les
despeses. Aquestes quotes corresponen a material i sortides.

Seccid 9. Admissié d’alumnes malalts i actuacions en els accidents

L'alumne/a que pateixi una malaltia susceptible d’encomanar-se, no pot assistir a I'Institut
Escola fins a la seva total recuperacio.

Si a l'lnstitut Escola es detecta que un/a nen/a no es troba bé o pateix alguna malaltia
infecciosa s’avisara a la familia per a que el vinguin a buscar.

Es obligacié de les families informar a I'Institut Escola de les malalties (croniques o no) que
tinguin els nens/es.

El personal de l'Institut Escola no administrara cap tipus de medicament excepte en el cas
de malalties croniques (asma...) o altres casos particulars, sempre que hi hagi la prescripcié

meédica i 'autoritzacio de la familia conforme el personal del centre li pot donar la medicacio.

Els tipus de malalties amb els periodes de no assisténcia a I'Institut Escola son:

Tipus de malaltia Periode de no assisténcia

Infeccio respiratoria aguda de vies altes Fins almenys 24 hores sense febre i toleri
I'activitat general.

Faringitis Fins a 24 hores després diniciar el
tractament.

Amigdalitis Pot venir a l'Institut Escola si no presenta
febre.

Tos ferina Fins a 5 dies després d’haver iniciat el

tractament antibiotic apropiat o 21 dies des
de l'inici de la malaltia.

Tuberculosi Fins que el metge no determini que no és
infeccios (minim 2-3 setmanes després de
l'inici del tractament)

Grip Fins almenys 24 hores sense febre i que
toleri I'activitat general.

Conjuntivitis Fins a 24 hores d’iniciar el tractament.




Diarrees Fins a 48 hores des de la darrera deposicio
dierraica.

Escarlatina Fins 24 hores després d’iniciar el tractament
antibiotic.

Rubeéola Fins a 7 dies després de [linici de
I'exantema.

Xarampio Fins a 4 dies després de [linici de
'exantema.

Varicel-la Fins al sisé dia després de Il'aparicio de
'exantema, o abans si les lesions s’han
assecat i han fet crosta.

Impetigen Fins a 48 hores després de l'inici

del tractament antibiotic.

Meningitis bacteriana

Fins que toleri I'activitat general.

Mononucleosi infecciosa

Fins que toleri I'activitat general.

Galteres Fins a 5 dies després de la inflamacio de les
glandules.

Hepatitis A Fins a 7 dies després de [linici dels
simptomes i fins que toleri I'activitat general.

Polls Fins a 24 hores després que s’hagi iniciat el
tractament. Pot venir a I'Institut Escola si
I'afectat fa el tractament adequat.

Tinya No pot venir fins que comenci el tractament.

Sarna Pot tornar 1 dia després d’iniciar tractament
(és a dir, una cop acabada la 1a tanda).

Covid Pot tornar a I'Institut Escola quan ho indiqui

el protocol corresponent de salut.

En totes les malalties que cursin amb febre, a més de seguir les recomanacions
especifiques per a cadascuna d’elles, caldra que el nen/a hagi estat 24 hores sense febre i
sense medicacid abans de tornar a I'Institut Escola. Davant el dubte, el/la pediatre/a és qui
us orientara del periode de no assisténcia a I'Institut Escola.

En cas de petits accidents es fara la cura a l'Institut Escola. Si el cas és greu i I'Institut
Escola considera que I'alumne/a ha de ser visitat per un especialista es procedira de la

segient manera:

* Es fara una atencié primaria al centre.

* S'avisara a la familia per teléfon perqué acompanyi al nen/a a un centre medic.




*

En cas de no trobar cap familiar sera el personal del centre qui trucara al 112 i/o
acompanyara el nen/a al centre médic en un taxi.

Seccid 10. Seqguretat i higiene

El/La mestre/a/professor/a o la persona responsable que es trobi dirigint o vigilant una
activitat escolar, extraescolar o complementaria en la qual tingui lloc un accident, haura
d'atendre la situacié produida amb els mitjans de qué pugui disposar, actuant en tot moment
amb la diligéncia deguda, conforme al que estableix la normativa vigent.

El/La mestre/a/professor/a avisara amb la major brevetat possible a Direccid i aquest, si
s’escau, a la familia. També es prendran les mesures adients per tal que tots els alumnes
romanguin atesos.

El/la Director/a del centre avisara, tan aviat com sigui possible, a Inspeccid, a fi que I'd0rgan
competent pugui prendre les mesures adients de proteccidé de l'alumne/a accidentat/da, si
escau, i assabenti el pare, la mare o els tutors, o terceres persones perjudicades, sobre els
fets ocorreguts i el procediment establert per reclamar en via administrativa.

La Direcci6, juntament amb el/la Coordinador/a de riscos laborals, vetllaran per la seguretat
del recinte i les instal-lacions escolars, tenint cura en considerar els elements de seguretat
de qué ha d'estar proveit el centre.

La Direccio tindra cura que la realitzacio d'obres i tasques de manteniment, reparacio i
conservacié no interfereixi la normal activitat del centre o bé es programi una distribucié
diferent de les activitats, de manera tal que resultin al maxim d'independents possible en els
espais i/o temps.

L'Institut Escola disposa del Pla d’Emergéncia i evacuacions com un reglament especific per
a aquests suposits. Aquestes normes es donaran a conéixer a l'inici de cada curs, a
I'alumnat, al professorat i a la resta de personal.

Es realitzara, com a minim, un simulacre al curs. La valoracid6 de la realitzacié dels
simulacres s'incorporara al Pla d’Emergéncia i es remetra a la Delegacié Territorial del
Departament d’Educacié. Els resultats d'aquestes valoracions seran tinguts en compte per a
la millora i actualitzacio del pla d'emergéncies i evacuacions.

Seccid 11. Consideracions sobre la higiene i el vestit

Es exigible/imprescindible una bona higiene de les persones que comparteixen el mateix
espai, en aquest cas, I'Institut Escola. Amb aquesta finalitat, les families son responsables
de la higiene de llurs fills/es, tant personal com de la roba que porten.

Els tutors/es vetllaran per assegurar aquest aspecte en els seus alumnes, actuant de la
manera més convenient per facilitar la integracié de tot 'alumnat i la cohesié del grup, i
informant a la CAEI social en cas que es detecti una possible negligéncia de les families en
I'atencié dels menors.

La roba que vesteixin els/les alumnes ha de ser adient a I'activitat que s’ha de realitzar a
I'Institut Escola i les que es realitzin a les sortides.



No es permetran indumentaries inadequades o que impossibilitin la realitzacié de totes les
activitats curriculars, la comunicacié interpersonal, la identificacid personal, la seguretat
personal o la dels altres.

No es permetran ni toleraran actituds i/o simbols que exaltin la xenofdbia o el racisme, que
promoguin qualsevol tipus de violéncia i fomentin la discriminacié de les persones.

Seccid 12. Consideracions en cas de vaga del professorat

Tot el personal del centre té dret a vaga quan aquesta compleixi tots els requeriments legals.
El dret a la vaga és lliure i té caracter personal.

El centre informara a les families a través dels seus canals d’informacié habituals sobre
qualsevol convocatoria de vaga.

El centre, en virtut del Decret dels serveis minims, garantira el servei i I'atencié de I'alumnat,
sense que aixd comporti haver-hi activitat lectiva normalitzada en les quals el professorat
hagi exercit el seu dret a vaga.

En cas que es prevegi un alt seguiment de la vaga per part del personal del centre, la
Direccié demanara persones voluntaries per poder cobrir els serveis minims segons indiqui
el Decret corresponent.

Si no s’arribés a cobrir els serveis minims amb el personal voluntari es faria un sorteig.

El dia de vaga, el personal que assisteix al centre ha d’atendre a I'alumnat assignat per
Direccié. Aquest dia es seguira I'horari de I'alumnat amb normalitat i es seguira el que marca
les NOFC, pero l'activitat lectiva no contemplara I'avangament de curriculum, s’hauran de
planificar activitats alternatives, ja siguin de reforg, lectura, ludiques,....

Seccid 13. Consideracions en cas de vaga de I'alumnat: protocol i autoritzacio

Lalumnat té el dret a expressar-se i, a partir de 3r curs d'/ESO, a adoptar decisions
col-lectives en relaciéo a l'assisténcia a classe quan aquesta decisio sigui el resultat de
I'exercici del dret de reunid, s’hagi comunicat préviament a la direccio del centre, i es disposi
de la corresponent autoritzacié de les families. En cap cas aquestes convocatories de vaga
d'estudiants podran superar 1 dia d'abséncia a la setmana. L’'alumnat de 1r i de 2n d’'ESO
queda exclos de qualsevol decisio col-lectiva en relacié a la inassisténcia a classe. L'alumnat
de 3ri 4t d’'ESO té dret a vaga sempre que compleixi unes condicions:

* Quan hi ha coneixement de la convocatoria d'una jornada de vaga d'estudiants, convocada
per un sindicat d'estudiants o una organitzacié reconeguda, el/la representant al Consell
Escolar dels alumnes sol-licita a Direccié permis per convocar una assemblea d’estudiants
durant una hora del pati.

* La sollicitud del/de la representant del Consell Escolar a la Direccio per a la convocatoria
d'una assemblea s'ha de presentar amb una antelaci6 minima de quatre dies lectius
respecte de la data prevista d'inici de la vaga (entenent que la convocatoria s'inicia a les
00.00 h del primer dia de la jornada de vaga). Aquest termini minim de quatre dies lectius és
imprescindible per garantir una adequada seqlenciacid dels tramits i actuacions
necessaries, com ara la realitzaci6 de l'assemblea, la presa d'acords i votacions, la



informacié a les families i el retorn de les autoritzacions, entre d'altres. Excepcionalment, en
convocatories amb terminis especialment ajustats, aquest periode d’antelacié podra
escurgar-se, sempre que es respectin els terminis establerts.

* A continuacio, el/a representant del Consell Escolar informara als delegats de classe de la
convocatoria de 'assemblea d’estudiants per tal que tots els interessats puguin assistir-hi.
També penjara cartells al passadis.

* L'Assemblea d’estudiants es dura a terme durant una hora del pati amb la supervisi6 del
coordinador de 2n cicle o un membre de I'equip directiu. A I'assemblea hi ha d'assistir un
minim del 80% dels alumnes de 3r i 4t d'ESO i s'ha de votar I'adhesioé a la vaga després
d'haver llegit el manifest i exposat i discutit els motius, si s'escau. La votacié s'ha de guanyar
per majoria simple i ha de quedar recollida en I'acta de I'assemblea.

* Direccio, quan sigui informat del resultat de la votacio aixi com del dia de la convocatoria,
quins son els sindicats o entitats convocants i del motiu de la jornada de vaga, n’informara a
les families mitjangant correu electronic. Aquesta convocatoria ha de ser comunicada amb
72 hores d’antelacio i per escrit per part del/a representant d’alumnes al Consell Escolar.
Recordara que en cap cas la decisié grupal és de caracter vinculant, ja que la decisi6
d’exercir o no els drets reconeguts a la normativa correspon unicament a cada alumne/a
amb el consentiment de la seva respectiva familia.

* Les families hauran d’autoritzar préviament la participacio dels seus fills i filles, menors
d'edat, en la jornada de vaga via el tutor/a de grup. Aquesta autoritzacidé s’ha de signar via
IEduca abans de l'inici de la jornada del primer dia de l'inici de la vaga convocada.

* Les families tenen la responsabilitat de les actuacions que realitzin els seus fills i filles en
cas de no assistir a classe.

* Les inassisténcies a classe per decisions col-lectives adoptades per 'alumnat, a més de la
corresponent autoritzacio escrita prévia de les families en el cas dels menors, s’introduiran al
programa de gestié com a falta justificada. En cas de no tenir I'autoritzacié de les families les
faltes no seran justificades.

* En cap cas, una jornada de vaga convocada per I'alumnat és vinculant per al professorat.
Per tant, s’entén que es manté el calendari lectiu del centre amb tota la normalitat que
permeti la propia convocatoria de la jornada de vaga i que el professorat haura de seguir
exercint les seves funcions i estara obligat a complir el seu horari habitual.

* El professorat és qui decidira, de manera col-legiada i sense cap mena d’imposici6 i de
coaccid, respecte a la conveniéncia de modificar o no les activitats lectives previstes, amb
I'excepcio de la realitzacié d’examens, proves o activitats obligatories.

Seccid 14. Consideracions d’'Us dels armariets de Secundaria
Consideracions generals:

* L'objectiu dels armariets és el de facilitar I'activitat escolar de I'alumnat, tot evitant trasllats
innecessaris del material escolar.

* L'alumnat ha de preveure les seves activitats diaries per tal de saber qué és el que ha de
portar cap a casa i qué pot deixar a I'armariet.

* L’Us de I'armariet és opcional.

* Cada armariet porta un numero d’identificacié que correspon a la clau que s’entregara a
'alumne/a.

* Es responsabilitat de I'alumne/a tot el material que dipositi a 'armariet. El centre no es fa
responsable en cas de pérdua o robatori del contingut.

Normes d’utilitzacio:



* A l'armariet s’ha de guardar exclusivament material escolar.

* Una vegada acabat el dia, no pot quedar res de menjar dins I'armariet.

* Queda prohibit el seu Us per dipositar-hi objectes que per les seves caracteristiques o
composiciéo puguin ser considerats com a perillosos, nocius o que atemptin contra les
normes del centre.

* El professorat i/o personal responsable de la Direccié del centre podran realitzar revisions
sense previ avis.

* ’accés als armariets ha d’estar limitat als moments d’entrada i sortida al centre, a l'inici i
final de les hores de pati, abans i després d’Educacio Fisica.

* Els/Les alumnes han de deixar buits els armariets al final del primer i segon trimestre per
poder fer la neteja del seu interior. En cas de no fer-ho, els objectes que es trobin al seu
interior es portaran al moble “d’objectes perduts” del centre.

* Una vegada finalitzat el curs, caldra buidar I'armariet i retornar la clau. Els objectes que es
trobin al seu interior es portaran al moble “d’objectes perduts” del centre i seran llengats 15
dies després de la data de finalitzacié del curs. L’'armariet s’haura de deixar en les mateixes
condicions que va ser assignat.

* Si 'alumne/a fa un mal Us de I'armariet o incompleix les normes d’Us, podra ser sancionat
amb la pérdua del dret a I's de I'armariet durant el temps que es consideri. Haura de
buidar-la i retornar la clau.

* En cas de pérdua de la clau, caldra demanar una copia a Direccidé previ pagament al
Secretari/a del centre del cost de la copia.

* Esta prohibit enganxar res ni decorar els armariets, ni a l'interior ni a I'exterior.

* Si un armariet es fa malbé de forma intencionada i/o per un Us inadequat, I'alumne i/o
alumnes responsables hauran de reparar i/o pagar els desperfectes que hagin pogut
ocasionar. No tindra accés al seu armariet fins la reparacio i/o pagament del dany.

* Per tenir accés a I'armariet, caldra lliurar a Direccié el document de “consideracions d’Us
dels armariets” amb 20€ de dip0sit que es tornara a final de curs una vegada es torni la clau
i si 'armariet esta en les mateixes condicions que es va entregar.

Seccid _15. Consideracions sobre la responsabilitat de I'alumnat en I'Us dels dispositius
Chromebook.

*

Chromebook cedit: l'alumnat és responsable de la custddia i manteniment dels
Chromebooks que se li cedeixen per a Us academic. En cas que un/a alumne/a s'oblidi el
Chromebook a l'aula o en qualsevol altre espai del centre al final de la jornada, aquest
dispositiu sera retirat pel personal del centre amb I'objectiu de garantir-ne la seguretat i sera
emmagatzemat adequadament. L'alumne que hagi oblidat el Chromebook no podra fer-ne
Us durant la jornada seglent i se li recordara la importancia de tenir cura del material
informatic cedit.

* Chromebook cedit en substitucid d’un altre en procés de reparacio: el Chromebook cedit
per a I'is académic dins del centre en substitucio d’'un que esta en reparacid, ha de
romandre sempre al centre i ha de ser retornat al final de cada jornada escolar. L'alumnat és
responsable d’entregar el Chromebook a I'Gltim professor amb qui ha tingut classe aquell
dia, que sera I'encarregat d'emmagatzemar-lo per garantir-ne la seguretat.

* Chromebook cedit en substitucié d’'un altre trencat per mal Us: en cas que un alumne faci
malbé un Chromebook, a més de la corresponent falta, la familia ha d'assumir el cost de la
reparacio o substitucié del dispositiu, tal com s'estableix en el contracte de cessio signat. En
cas que el centre decideixi cedir-li un altre Chromebook, I'alumne no se’l podra emportar a
casa, és a dir, el dispositiu ha de romandre sempre al centre, i al final de la jornada escolar



'alumnat és responsable d’entregar-lo a I'iltim professor amb qui ha tingut classe aquell dia,
que sera I'encarregat d’emmagatzemar-lo per garantir-ne la seguretat.

* Mal Us dels dispositius digitals: el mal us o pérdua d’un dispositiu digital cedit pel centre, o
d'una part, és considerat una falta lleu o greu, tal com estableixen aquestes NOFC. El
professor responsable requisara el dispositiu de I'alumne.

Son faltes lleus:

Utilitzar el Chromebook per a usos personals durant la classe (videos, xarxes
socials).

Canviar la foto de perfil o fons d’escriptori per imatges no adequades (perd sense ser
ofensives).

No respectar les normes d’'Us basic, després de ser avisat (tancar pestanyes quan
s’indica, no seguir la tasca marcada).

Compartir documents amb companys sense autoritzaciéo del professorat (copiar
activitats, fer difusio de fitxers sense permis).

Petits desperfectes per manca de cura ( adhesius al dispositiu, pintar les tecles, etc).

Amb aquestes faltes es requisara el dispositiu un dia lectiu.

Son faltes greus:

Amb

Accedir o intentar accedir a pagines inadequades (videojocs, contingut violent,
sexual, discriminatori...).

Manipular el Chromebook per trencar restriccions (instal-lar programes no autoritzats,
pirateig).

Fer ciberassetjament o difusié de missatges ofensius a través del dispositiu.

Eliminar, modificar o difondre sense permis informacié de companys/professorat.

Fer un us fraudulent del compte de Google (suplantacié d’identitat, enviar correus en
nom d’altres).

Provocar danys greus fisics al dispositiu (trencament intencionat de pantalla, teclat,
etc.).

Negar-se repetidament a complir les indicacions de professorat respecte a I'is del
dispositiu.

Utilitzar el dispositiu per gravar, fotografiar o difondre imatges/so sense permis.

aquestes faltes es requisara el dispositiu tres dies lectius. Durant aquest periode,

lalumnat ha de continuar fent les seves tasques académiques utilitzant mitjans alternatius
com l'escriptura manuscrita, accés a la biblioteca, consulta de llibres, manuals o revistes de
la biblioteca, etc.

* Gestié d'alertes sobre I'Us de l'usuari @virolet: en cas que es rebi un avis d'alarma
relacionada amb I'is de l'usuari de GWorkspace @virolet per part de I'alumnat, es procedira
de la seguent manera:

Si lalarma detectada esta classificada pel sistema com a greu o molt greu,
immediatament es bloquejara I'accés de l'usuari implicat al sistema fins que es pugui
investigar i determinar la causa exacta de l'alerta.

Durant el periode de bloqueig, es fara una revisid exhaustiva del dispositiu i de
'usuari per esbrinar 'origen i I'abast de I'Us inadequat o de la potencial amenaca.

Un cop finalitzada la investigacio, es prendran les mesures correctores necessaries,
que poden incloure faltes, retirada del dispositiu o altres accions en funcié de la
gravetat de la situacio.



El no compliment d’aquests preceptes pot comportar la retirada temporal o permanent del
dispositiu. Aquestes mesures pretenen assegurar un bon Us i responsabilitat pel que fa als
dispositius cedits i les eines digitals utilitzades, preservar la seguretat i les dades del centre,
aixi com una millor custddia dels dispositius, a més d’'una correcta gestio de tots els recursos
tecnologics.

Seccid 16. Consideracions sobre els esmorzars al centre.
Pel que fa als esmorzars que I'alumnat ha de portar al centre:

- Recomanem que I'alumnat vingui esmorzat de casa.

- LUesmorzar ha de ser saludable evitant bolleria industrial i dolcos.

- No es pot consumir en el centre (excepte en les activitats que promou I'AFA):
refrescos, begudes energétiques, sucs i/o begudes ensucrades, brics i lactics.

CAPITOL 2.- QUEIXES I/0 RECLAMACIONS

i6 1. Act ions en
professional del personal del centre

Quan els pares/mares/tutors/es estiguin en desacord amb I'actuacio del personal del centre,
cal que en primer lloc parlin amb el/la mestre/a/professor/a amb qui tinguin la discrepancia.
En cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el/la Coordinador/a de la Comunitat i en
darrer terme, si és necessari, amb la Direcci6 del centre.

De qualsevol reunié s’haura de deixar registre escrit amb I'especificaci6 dels acords presos.
Si tot i aixi no s’esta d’acord i es vol presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa
adrecat a la Direccido que ha de contenir la identificacié de la persona o persones que el
presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura i, sempre que sigui possible, les
dades, documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es
fa referéncia.

La resposta a les queixes es donara amb la maxima celeritat possible.

Seccid 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Els pares/mares/tutors/es poden discrepar amb el/la mestre/a/professor/a corresponent
respecte a les qualificacions obtingudes pels seus fills/es.

En cas de no coincidir amb la resolucio final que el mestre/a/professor/a hagi pres, es pot
demanar una tutoria amb el/la docent corresponent. Si no s’arriba a cap acord i es vol
presentar una queixa formal, cal fer un escrit de queixa adrecat a la Direccié que ha de
contenir la identificacié de la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa,
la data i la signatura i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements
acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es fa referéncia.

CAPITOL 3. SERVEI MIGDIA

El centre disposa de Servei Migdia, que s'organitza d'acord a la normativa vigent i seguint el
preceptiu Pla de Menjador Escolar que I'empresa responsable elabora a I'efecte. Aquest Pla



seguira criteris alimentaris i educatius, i incloura tant I'organitzacié dels apats com el
desenvolupament d'activitats educatives de lleure per part de I'alumnat.

El funcionament del Servei Migdia funciona sota el control i supervisié6 de la Comissié de
Menjador del centre. Aquesta Comissié esta formada pel Director/a del centre; el/la
President/a de I'AFA, o la persona a qui delegui; el/lla Coordinador/a de menjador; el/la
representant de 'empresa i es reunira, com a minim una vegada al trimestre.

Pel que fa a l'alumnat, aquest es regira per les normes generals del centre establertes en
aquestes NOFC.

L'’horari de menjador ocupa la franja interlectiva de migdia, temps en qué I'alumnat esta sota
la responsabilitat de I'equip de monitors/es que I'empresa estipuli.

Es responsabilitat de 'empresa contractada vetllar pel manteniment, conservacié i reparacio,
si s’escau, dels materials del centre que es puguin malmetre pel seu Us en horari de
menjador.

CAPITOL 4.- GESTIO ECONOMICA
El/la secretari/a de I'Institut Escola és qui s’encarrega de la gestid econdmica del centre,
amb el vist-i-plau del/de la Director/a (elaboracié pressupost, seguiment del mateix,

pagaments, liquidacid), amb el programa de gestio ESFER@.

Quan algun/a docent realitzi una compra per la classe o per l'Institut Escola, haura de
demanar sempre la factura per al seu abonament.

Seccid 1. Ingressos

Els ingressos que té I'Institut Escola per al seu funcionament, prové de tres fonts: per part
del Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya, per part del Departament
d’Educacio de 'Ajuntament de Sabadell i per part de les aportacions de les families.

Seccio 2. Material i llibres

El material escolar de l'alumnat és socialitzat: I'Institut Escola I'adquireix i les families
paguen una quota anual que és aprovada pel Consell Escolar.

Gestid de les excepcions:

* Matricules que es donen d’alta una vegada iniciat el curs. Les families han de pagar la part
proporcional treient de I'import anual els trimestres que no hagi estat a I'lnstitut Escola.

* Matricules que es donen de baixa una vegada iniciat el curs. LInstitut Escola retorna a les
families la part proporcional dels trimestres sencers que no hagi estat al centre.

Retorn de rebuts:

Quan el/la responsable de la gestié econdmica del centre s’assabenta del retorn d’un rebut,
es posa en contacte amb la familia per a que passi per secretaria a fer efectiu el pagament.
Les despeses que se’n derivin d’aquest retorn han d’anar a carrec de la familia.



Families amb excepcionalitat:

Quan hi ha el cas d’alguna familia que es manifesta en contra del pagament per domiciliacio
bancaria, o bé no disposen de compte bancari, poden realitzar el pagament en efectiu o
transferencia bancaria.

Les families en situacions economiques desafavorides poden realitzar el pagament en
efectiu i de forma fraccionada. Cal que per aquests casos, la familia en questié i la Direccio
del centre estableixin els terminis i quantitats. Sempre que sigui possible, es derivara la
familia a Serveis Socials per tal de demanar algun tipus d’ajut.

Els llibres i quaderns de I'alumnat sén socialitzats: les families aporten una quota anual a
I'AFA, que és qui gestiona la compra.

Seccié 3. Sortides
La quota de sortides que s’estableix a cada curs es fa efectiva per domiciliacié bancaria.
Gestié de les excepcions:

* Matricules que es donen d’alta una vegada iniciat el curs. Les families han de pagar:
- Durant el primer trimestre, es paga el 100%.
- Durant el segon trimestre i tercer trimestre, es paguen en efectiu les sortides
concretes que falten, arrodonint a la unitat d’euro a I'alga.
* Matricules que es donen de baixa una vegada iniciat el curs. Llnstitut Escola ha de
retornar a les families:
- Sila baixa és durant el primer trimestre, i sempre i quan no s’ha realitzat encara cap
sortida, el retorn sera del 100%.
- Si la baixa és durant el segon o tercer trimestre, es fara un calcul de les despeses,
des del moment de la baixa i es fara el retorn corresponent.
* Retorn d’'imports no utilitzats per manca d’assisténcia:
- En cas que un/a alumne/a no assisteixi a una sortida, no es podra retornar I'import
de la sortida.

- En cas que un/alumne/a no assisteixi a la sortida per motius de disciplina decidit per
part d’algun/a docent, es tornara a la familia I'import integre de la sortida en efectiu a
la secretaria del centre.

Les families en situacions economiques desafavorides poden realitzar el pagament en
efectiu i de forma fraccionada. Cal que per aquests casos, la familia en questié i la Direccio
del Centre, estableixin els terminis i quantitats. Sempre que sigui possible, es derivara la
familia a Serveis Socials per tal de demanar algun tipus d’ajut.

Seccio 4. Coldnies

A final de cada cicle es realitzen colonies escolars si hi ha un minim del 70% de participacio.
Les families hauran de realitzar el seu pagament de la seglient manera: una bestreta inicial
per saber la quantitat d’alumnat que participara a les colonies i la resta en un o dos
pagaments. La forma de pagament sera mitjangant transferéncia a un compte bancari
concret, obert només per aquesta gestio.

Retorn d’'imports no utilitzats per manca d’assisténcia:



* Si una familia paga la bestreta i abans de rebre la comunicacié per part del centre del
segon pagament, decideix no participar a I'estada, el centre tornara el 50% de la bestreta
pagada.

* Si una familia paga la bestreta i després de rebre la comunicacio per part del centre del
segon pagament, decideix no participar a I'estada, el centre tornara el 20% de la bestreta
pagada.

* Per altres suposits de cancel-lacid es tornara només I'import que la empresa retorni a
I'Institut Escola segons la seva politica de cancel-lacié (correspon a l'allotjiament). No es
retornara la primera bestreta pagada i 'import corresponent al monitoratge i transport.

En el cas que una familia tingui deutes amb I'Institut Escola i no compleixi el compromis
adquirit, els alumnes afectats no podran assistir a les coldnies que s’organitzin.

CAPITOL 5.- REPRESENTANT DE MATERIAL
Cada Comunitat té un/a representant de material.
Les funcions principals del/de la representant sén:

* Penjar a la seva Comunitat una graella per apuntar els materials que cal comprar (material
fungible propi de papereria).

* Fer les comandes del material fungible de la seva Comunitat que permetin el
desenvolupament de I'activitat escolar.

* Rebre les comandes i endrecar-les o entregar-les a les persones que les havien demanat.

* Vetllar per la bona endreca de I'aula de material per a qué el material sigui visible i estigui
en condicions Optimes. Tot i que el/la representant és el/la principal responsable, és
responsabilitat de tots/es mantenir el material en bones condicions i comprometre’s a
apuntar a la graella de la comanda els materials que es vagin acabant per poder-los anar
reposant.

* Assegurar un petit rebost de material basic.

Durant el curs, els/les docents utilitzen la graella de comandes per apuntar el material que
necessitin. Mensualment, aproximadament, es fa una comanda.

Si sorgeix alguna urgéncia, els/les mestres/professors/es poden trucar directament al
proveidor o anar a comprar-ho ells/es mateixos/es.

CAPITOL 6.- GESTIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA
i 1. Documentacid Smi

El centre formalitzara els arxius, registres i documents técnics relatius a la documentacio de
l'alumnat, que comprén la documentacié académica i la de gestid, de I'arxiu individual i
relativa als grups d'alumnes.

A Administracié hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la documentacié de
lalumnat. Cada alumne/a disposa d’'un portafoli on es guarda la seva documentacié
personal: fitxa de dades basiques, informe final de curs, informe final de cicle, mesures
d’adaptacio curricular i informes EAP, si es el cas, autoritzacié pagina web, documents
judicials, si es el cas, informes medics, si és el cas. En el cas d’alumnes vinguts d’un altre



centre també hi ha la documentacio enviada per I'altre centre (informe personal de trasllat i
historial académic).

Qualsevol docent pot consultar la documentacié del seu alumnat, sense treure-la de les
dependéncies d’administracio.

Seccid 2. Documentacié administrativa

L'activitat administrativa i de secretaria es formalitza en arxius, registres i documents técnics.
El centre disposara de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i
diligenciats (registre d’entrada i sortida de correspondéncia, matricula d’alumnat, dels
historials académics dels/de les alumnes, registre de certificacions, llibre d’abséncies i
permisos del professorat, llibre d’actes de Claustre, llibre d’actes del Consell Escolar, llibres
de comptabilitat, pressupost del centre i justificaci6 anual de despeses amb les
corresponents actes d’aprovacié del Consell Escolar,...

El centre disposara d'un arxiu actiu: documentacié activa del centre que s'’utilitza per a la
realitzaci6 de les seves tasques ordinaries.

Seccid 3. Altra documentacié

El centre recollira la documentacid referent a I'activitat i col-laboracié amb altres sectors de
la Comunitat Educativa i Serveis Escolars (coordinaci6 amb altres centres educatius,
menjador, serveis socials, etc.).

CAPITOL 7.- DEL PERSONAL DADMINISTRACIO | SERVEIS DE SUPORT
SOCIOEDUCATIU DEL CENTRE

El personal d'administracid i serveis i de suport socioeducatiu (professionals que
degudament contractats per les institucions, entitats, associacions o empreses
corresponents prestin servei en el centre i/o professionals externs que en el
desenvolupament de les seves funcions portin a terme tasques en el si del centre) té el
deure de respectar les normes contingudes en aquest document, aixi com altres normes de
rang superior que resultin d'aplicacié en cada cas concret.



DISPOSICIONS FINALS

Primera. Interpretacioé del reglament
* Es faculta el/la Director/a per a la interpretacié de les NOFC.

Segona. Modificacions
* Aquestes NOFC son susceptibles de ser modificades per les causes seguents:

- Perqué no s'ajusti a la normativa de rang superior.

- Perl'avaluacio que en faci el Consell Escolar.

- Perqué concorren noves circumstancies a considerar o nous ambits que s'hagin de

regular.

* El Consell Escolar ha d'aprovar per majoria les modificacions de les NOFC prévia consulta
al Claustre.
* Les modificacions poden proposar-se a través dels Organs de Govern, els Organs de
Coordinacié i 'Associacié de Families.

Tercera. Publicitat

* Les NOFC es difondran a tots els membres de la Comunitat Educativa a través dels seus
representants en el Consell Escolar i estara penjat a la pagina web. Se’n lliurara un exemplar
complet a 'AFA.

* S'explicaran els punts més rellevants d'aquestes NOFC a l'alumnat, en el decurs de la
normal activitat académica, segons les respectives edats.

* Totes les modificacions que s'introdueixin tindran el mateix procés de difusid que s'ha
descrit anteriorment.

Quarta. Entrada en vigor
* Aquestes NOFC han estat aprovades pel Consell Escolar el dia 2 de juny del 2021, tal i
com consta a I'acta n° 6 i entraran en vigor a partir del dia 3 de juny del 2021.

Cinquena. Actualitzacions

* Aquestes NOFC han estat actualitzades i aprovades pel Consell Escolar el dia 3 de
novembre del 2021, tal i com consta a l'acta n° 2 i entraran en vigor a partir del dia 4 de
novembre del 2021.

* Aquestes NOFC han estat actualitzades i aprovades pel Consell Escolar el dia 2 de juny
del 2021, tal i com consta a I'acta n° 6 i entraran en vigor a partir del dia 7 de juny del 2021.

* Aquestes NOFC han estat actualitzades i aprovades pel Consell Escolar el dia 30 de gener
del 2024, tal i com consta a I'acta n° 2 i entraran en vigor a partir del dia 31 de gener del
2024.

* Aquestes NOFC han estat actualitzades i aprovades pel Consell Escolar el dia 28 de
novembre del 2024, tal i com consta a l'acta n° 1 i entraran en vigor a partir del dia 29 de
novembre del 2024.

* Aquestes NOFC han estat actualitzades i aprovades pel Consell Escolar el dia 29 de febrer
del 2026, tal i com consta a I'acta n° 2 i entraran en vigor a partir del dia 30 de febrer del
2026.



David Lobo Sanchiz
Director de I'Institut Escola Virolet



	Els acords de corresponsabilitat que es puguin dur a terme amb les administracions seran proposats per la Direcció amb la col·laboració del Claustre i aprovats pel Consell Escolar. 
	 
	 
	 
	L’alumnat d’Infantil i Primària, per norma general, no portarà deures a casa. Podran portar tasques per realitzar a casa seguint aquests criteris: 
	L’alumnat de Secundària podrà tenir tasques per fer a casa seguint aquests criteris: 
	 
	 

